异地就医备案业务办理流程（对外告知）
（一）网上查询可供选择直接结算的“全国异地定点医疗机构”

参保人员首先登录人力资源和社会保障部“社会保险网上查询系统（网址：http://si.12333.gov.cn）”,查询可供选择直接结算的“全国异地定点医疗机构”。记下定点医疗机构名称和代码。
（二）在社保网上服务平台，可下载以下内容（文件夹中已提供）：

1．《关于做好北京市基本医疗保险跨省异地就医备案登记有关工作的通知》
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2．《北京市基本医疗保险跨省异地就医住院医疗费用直接结算知情同意书》

3．《异地住院费用（附件1）》

4．《异地手工报销 (附件2)》

5．《异地燕达医院（附件3）》
请阅读文件《关于做好北京市基本医疗保险跨省异地就医备案登记有关工作的通知》
选择异地住院医疗费用直接结算的阅读《北京市基本医疗保险跨省异地就医住院医疗费用直接结算知情同意书》，并签字同意。

（三）审批材料：
1 异地就医人员，选择可直接结算医院的，填写《异地住院费用（附件1）》，无需异地医院和异地社保盖章；
2 异地就医人员，选择手工结算医院的，填写《异地手工报销(附件2)》，需要异地医院和异地社保盖章；
3 选择河北燕达医院的，填写《异地燕达医院（附件3）》，无需异地医院和异地社保盖章；
4 注意：同时选择直接结算医院和手工报销医院时，需分别填写审批表，如：选择一家手工报销医院和燕达医院时，需提供《异地手工报销(附件2)》和《异地燕达医院（附件3）》。

5 注意：人员类别仅勾选“异地安置退休人员”和“常驻异地工作人员”
（四）在职职工变更需要在网上申报进行操作，打印《北京市社会保险个人信息变更登记表》一式两份；退休人员手工填写《北京市社会保险个人信息变更登记表》一式两份，《北京市社会保险个人信息变更登记表》中含有以下几项：
a.变更项目 医疗缴费人员类别：由 退休人员 变为 异地安置的退休人员
b.变更项目 现金给付方式：邮寄 或 银行卡
c.选择邮寄的：需填写异地详细的 地址 和 邮编
d.选择银行卡的：需填写委托代发银行名称和账号（银行为13家：邮局、交通、中国、工商、农业、建设、招商、中信、光大、民生、兴业、华夏、浦发银行）
（五）携带材料：
①《北京市基本医疗保险跨省异地就医住院医疗费用直接结算知情同意书》一份（仅选择可直接结算定点医疗机构业务需要）
②《北京市社会保险个人信息变更登记表》一式两份（需加盖用人单位公章）；
③审批材料：《异地住院费用（附件1）》《异地手工报销(附件2)》《异地燕达医院（附件3）》一式两份（需加盖用人单位公章）
注：办理选择直接结算医院的还需携带社会保障卡
（六）经办部门：
①参保人员所在用人单位（无用人单位的参保人员由街道社保所代为办理）持参保人员社会保障卡（以下简称社保卡）到社保中心手工报销科办理社保卡的“住院卡激活”手续，再到社保中心登记科办理异地医院备案业务。
②参保人员曾经持社保卡在本市办理过住院结算手续的，无需办理“住院卡激活”手续，直接到社保中心登记科办理异地医院备案业务。

重要提示：
1．该业务办理时间为：全月工作日。
2．目前只针对住院直接结算，其他费用结算逐步开放，另行通知。
