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口腔门诊医保管理制度 
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一、总则 

1. 目的：为规范口腔门诊医保服务行为，确保医保基金安全合理

使用，依据国家、省、市医保政策法规，结合本门诊实际，制

定本制度。 

2. 适用范围：适用于本口腔门诊内所有涉及医保服务的科室、部

门及工作人员。 

3. 基本原则：遵循合法合规、诚信服务、公平公正、优质高效原

则开展医保相关工作。 

二、医保管理组织架构及职责 

1. 医保管理领导小组 

• 组成：由门诊主任任组长，医疗、护理、财务等科室负责人为

成员。 

• 职责：贯彻医保政策，制定门诊医保管理制度与工作计划；定

期召开会议，研究解决医保工作重大问题；监督检查各科室医

保政策执行情况并处理违规行为；与医保经办机构沟通协调。 

2. 医保管理办公室 

• 人员配备：配备专职医保管理人员。 

• 职责：宣传培训医保政策，审核参保人员就医资格与身份信

息；审核门诊诊疗项目及药品使用；负责医保费用结算、申报

与对账；建立并保管医保管理档案。 

3. 科室及人员职责 
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• 临床科室：按医保政策和口腔诊疗规范提供合理医疗服务，准

确填写医疗文书，确保病历、处方真实完整规范。 

• 收费处：依医保收费标准计费，准确区分医保与自费项目，及

时办理结算手续，遇异常向医保办报告。 

• 药剂科：执行医保药品目录，规范药品使用管理，定期盘点医

保药品库存。 

三、诊疗服务规范 

1. 严格掌握适应症：临床医生依据最新口腔疾病诊疗标准和医保

政策，准确把握诊疗项目适应症，避免不必要检查、治疗。 

2. 规范诊疗行为：严格遵守医疗操作流程，确保诊疗质量与安

全，杜绝分解收费、重复收费、过度诊疗等违规行为。 

3. 转诊转院管理：参保人员需转诊转院时，严格按医保规定办理

手续，转出前向患者或家属说明相关情况并做好记录。 

四、收费管理规范 

1. 严格执行收费标准：按物价和医保部门核定标准收费，不得擅

自提价或自立项目收费，在门诊显著位置公示医保收费项目与

标准。 

2. 准确区分医保支付和自费项目：收费人员仔细核对诊疗项目与

药品，明确区分医保支付和自费项目，向参保人员详细说明，

自费项目需患者或家属同意并签字。 
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3. 规范票据管理：使用医保部门统一规定的收费票据，确保填写

规范、准确、完整，妥善保管票据。 

五、医保费用结算 

1. 结算方式：按医保经办机构规定方式与参保人员结算医保费

用，医保基金按比例支付符合规定费用，个人承担部分由参保

人员直接支付给门诊。 

2. 费用申报与审核：医保办按规定时间要求及时申报参保人员医

疗费用信息，确保数据真实准确完整；积极配合医保经办机构

审核工作，对问题及时整改。 

3. 费用结算与对账：医保经办机构审核通过后按时拨付医保基

金，门诊财务部门及时核对到账金额；医保办和财务部门定期

与医保经办机构对账，建立对账台账，确保账账、账实相符。 

六、监督与考核 

1. 内部监督：医保管理领导小组定期检查各科室医保政策执行情

况；医保办日常监督门诊医保服务，设立举报电话和意见箱。 

2. 外部监督：积极配合医保经办机构、卫生健康、物价等部门监

督检查，如实提供资料信息，及时整改问题。 

3. 考核与奖惩：将医保管理工作纳入科室和个人绩效考核，对表

现优秀者给予表彰奖励，对违规者严肃处理，故意违规、欺诈

骗保的工作人员依法追究责任。 
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七、培训与宣传 

1. 人员培训：定期组织门诊工作人员参加医保政策和业务培训，

新入职人员岗前必须接受培训且考核合格方可上岗。 

2. 政策宣传：在门诊大厅、候诊区设医保政策宣传栏，利用官

网、微信公众号等平台发布医保政策信息，解答参保人员疑

问。 
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