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一、【城镇职工基本医疗保险】

1、我要办

◆职工个人基本信息变更

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【职工个人基本信息变更】功能

2.修改要变更的信息项，其中带有“*”的信息为必填项，不可为空

确认信息无误后，点击【提交】按钮

3.查看业务反馈结果



◆职工医疗保险关系异地转入申请

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【职工医疗保险关系异地转入申请】功能

本业务需要前台经办落地审核

2.选择类型

3.选择【转出地】，点击【查询】按钮



4. 输入信息，点击【提交】按钮

5.查看反馈结果

◆跨省异地就医备案取消申报

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【跨省异地就医备案取消申报】功能

2.点击【查询】按钮



3.确认无误后，点击【提交】按钮

4.查看操作提示，点击【确定】按钮

5. 查看业务反馈结果

◆职工个人定点医疗机构变更

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【职工个人定点医疗机构变更】功能



2. 选择需要修改的定点医疗机构

3. 在搜索框中输入医院名称，点击【查询】按钮



4. 在查询结果中点击变更后的医院名称对应的【选择】按钮

5.点击【提交】按钮



6.查看业务反馈结果

◆职工医疗保险关系转出申请

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【职工医疗保险关系转出申请】功能

2.选择【转入地】，点击【查询】按钮

3.确认信息无误后，点击【提交】按钮



4. 查看业务反馈结果

◆个人账户家庭供济关系维护

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【个人账户家庭共济关系维护】功能

2. 查看承诺书，勾选【本人承诺添加的共济对象身份真实有效！】，点击【确定】按钮



3.查看【操作提示】：参保人维护家庭共济关系信息后，共济对象于 2022 年 12 月 01 日起，

可使用参保人的个人账户资金。点击【确定】按钮

4. 点击【添加共济对象】按钮添加新的共济对象



5.输入【共济对象信息】，点击【下一步】按钮

6.添加新共济对象成功后，列表会展示新添加共济对象信息，确认无误后点击【提交】按钮



7.查看业务反馈结果

8.点击要删除的共济对象后的【删除】按钮

9.确认无误后，点击【确定】按钮

10.删除共济对象成功后，列表会展示当前有效的共济对象信息，不再展示已删除的共济对

象信息，确认无误后点击【提交】按钮



11.查看业务反馈结果

注：添加和删除共济对象可以同时操作统一提交。

◆供济账户使用顺序维护

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【共济账户使用顺序维护】功能

2. 查看【亲属真实关系承诺告知】，勾选【同意】，点击【确定】按钮



3.查看【操作提示】：参保人维护家庭共济关系信息后，共济对象于 2022 年 12 月 01 日起，

可使用参保人的个人账户资金。 点击【确定】按钮

4.系统展示当前共济账户使用顺序维护列表，根据实际情况点击【置顶】、【升序】、【降序】、

【置底】调整共济账户顺序，调整完毕后点击【提交】按钮



5.查看业务反馈结果

◆个人账户密码设置

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【个人账户密码设置】功能

2.输入新密码和确认新密码，点击【提交】按钮。



3.在弹出的个人账户密码权限验证页面输入图形验证码和获取的短信验证码，点击【确定】

按钮。

4.提交完成后，系统提示“密码修改成功”。

◆个人账户支付权限设置

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【个人账户支付权限设置】功能



2.个人账户支付权限设置页面可以选择参保人本地就医是否使用免密支付和异地就医是否

使用个人账户支付。

选择完毕之后点击【提交】按钮。

3.参保人本地就医选择使用免密支付系统会提示“免密支付存在一定的安全风险，请谨慎选

择，由此产生的后果由本人承担。”。

4.参保人异地就医选择使用个人账户支付系统会提示“非北京统筹区使用个人账户支付，无

法使用个人账户密码功能，存在一定的安全风险，请谨慎选择，由此产生的后果由本人承担。”



5.在弹出的个人账户密码权限验证页面输入个人账户密码、图形验证码和获取的短信验证码，

点击【确定】按钮。

6.提交完成后，系统提示“设置免密额度成功”。

◆异地就医备案

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【异地就医备案】功能



2.查看《自助开通告知书》，点击【确定】按钮

3.输入【异地就医备案信息】，点击【提交】按钮。

4.查看《基本医疗保险跨省异地就医备案个人承诺书》，勾选“已阅知并同意参保地规定的承

诺事项，提供情况属实，原意接受信息共享查询核验，承担相关法律责任。”，点击【确定】



按钮

5. 查看反馈结果。

◆异地就医备案信息修改

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【异地就医备案信息修改】功能

2.修改【异地就医备案信息】，点击【提交】按钮。



3. 查看反馈结果。

◆居民新参保登记

1.点击左侧菜单栏的【我要办】模块，选择【居民参保登记】功能

2.选择【为自己办理】或【为他人办理】，点击【查询】按钮

通过医保电子凭证扫码方式登录才可以选择【为他人办理】，选择【为他人办理】需查看并

同意“城乡居民参保承诺告知”，点击【确定】按钮



输入【姓名】、【证件类型】、【证件号码】，点击【查询】按钮

3.选择【参保人户籍地】

【参保人户籍地】包含【参保人为本市户籍】、【参保人为外埠户籍】

选择【参保人为本市户籍】时需补充【准入人员类别】，点击【填写参保信息】按钮



选择【参保人为外埠户籍】时需补充【准入人员类别】、【是否为学生儿童】，点击【填写参

保信息】按钮

4.填写相关信息并上传附件，点击【提交】按钮

说明：办理该项业务,需提供以下申请材料（支持多次上传）,才能进行业务的办理。

注意：如未上传符合条件的照片，将影响制卡。

选择的【参保人户籍地】的不同，信息填写内容与需要提供的申请材料也会有所不同。

5.查看北京市城乡居民基本医疗保险增员申办单，勾选【已知晓并承诺如实填写申报信息】

后点击【确定】按钮



6.查看反馈结果

2、我要查

◆职工个人基本信息查询

1.点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【职工个人基本信息查询】功能查看【职工信息】、

【参保信息】和【定点医疗机构】



◆职工参保缴费信息查询

1.点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【职工参保缴费信息查询】功能

2.选择【查询起始年月】，点击【查询】按钮

3.查看结果

4.点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆医疗转移接续办理进度查询

1.点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【医疗转移接续办理进度查询】功能

2.选择【查询类型】，点击【查询】按钮

3.【查询类型】可选择【转入】或【转出】



4.查看查询结果，其中蓝色字内容为当前办理节点

5.点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆跨省异地就医备案信息查询

1. 点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【跨省异地就医备案信息查询】功能

2.选择【参保地医保区划】、【结算起止日期】和【备案编号】, 点击【查询】按钮

3.查看结果

4.点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆跨省异地就医结算信息查询

1. 点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【跨省异地就医结算信息查询】功能

2. 选择【参保地医保区划】、【结算起止日期】、【类型】，点击【查询】按钮

3.查看结果



4.点击【查看】按钮，可查看跨省异地就医结算信息详情

5.点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆个人账户明细查询

1. 点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【个人账户明细查询】功能

2.点击【明细】按钮，可选择查询条件。

3.选择个人账户明细查询条件，点击【查询】按钮。



4.查看结果，可点击【打印明细】按钮下载。

◆使用本人账户情况查询

1.点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【使用本人账户情况查询】功能

2. 系统默认展示临近三个月的交易明细



3. 输入查询条件，点击【查询】按钮。带有红色*的条件为必录项

4. 查看结果

5. 点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆使用他人账户情况查询

1.点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【使用他人账户明细查询】功能

2. 系统默认展示临近三个月的交易明细



3. 输入查询条件，点击【查询】按钮。带有红色*的条件为必录项

4. 查看结果。点击【打印明细】按钮导出查询结果

5. 点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆办件进度查询

1. 点击左侧菜单栏的【我要查】模块，选择【办件进度查询】功能

2.选择查询条件，点击【查询】按钮。

3.查看结果。

3、打印业务

◆打印医疗保险关系转移接续参保凭证

1.点击左侧菜单栏的【打印业务】模块，选择【打印医疗保险关系转移接续参保凭证】功能



2.点击【查看】或【下载】按钮查看或下载医疗保险转移接续参保凭证

3. 查看医疗保险转移接续参保凭证

4、个人权益

◆职工医疗保险待遇查询

1. 点击左侧菜单栏的【个人权益】模块，选择【职工医疗保险待遇查询】功能



2.选择【查询年度】，点击【查询】按钮

3.查看结果

4.点击【重置】按钮，可重置当前页面

◆职工登记信息权益

1.点击左侧菜单栏的【个人权益】模块，选择【职工登记信息权益】功能



2.点击【查看】按钮

3. 查看职工登记信息权益详情

◆职工缴费信息权益

1.点击左侧菜单栏的【个人权益】模块，选择【职工缴费信息权益】功能



2.选择【起始时间】，点击【查询】按钮

3.点击【查看】按钮

4.查看职工缴费信息权益详情



5.点击【重置】按钮，可重置当前页面

◆职工补缴信息权益

1.点击左侧菜单栏的【个人权益】模块，选择【职工补缴信息权益】功能

2.选择【起始时间】，点击【查询】按钮



3.点击【查看】按钮

4.查看职工补缴信息权益详情

5.点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆职工医疗转移接续信息权益

1.点击左侧菜单栏的【个人权益】模块，选择【职工医疗转移接续信息权益】功能

2.选择【起始时间】，点击【查询】按钮

3.点击【查看】按钮



4.查看职工医疗转移接续信息权益详情

5.点击【重置】按钮，可重置当前页面

◆个人医疗消费信息查询

1.点击左侧菜单栏的【个人权益】模块，选择【个人医疗消费信息查询】功能



2.选择【查询年度】，点击【查询】按钮

3.查看结果，点击【详情】按钮

4.查看票据信息详情

5. 点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆手工报销审理流程查询

1.点击左侧菜单栏的【个人权益】模块，选择【手工报销审理流程查询】功能

2.选择【查询日期】，点击【查询】按钮

3.查看结果，点击【详情】按钮



4.查看手工报销审理流程详情

5.点击【重置】按钮，可重置当前页面




