省直医保数据采集说明
各单位要明确专人负责医疗保险的相关事务工作，做好医疗保险政策宣传和解释工作，以下是对于数据采集工作的几点说明。

需要报送材料清单说明：
1、省级直管单位基本医疗保险个人基本信息表（附件2）电子版、纸质版（A4纸打印）各一份（包括退休人员），电子版请各单位放至一个文件夹，以“****学院个人基本信息表”命名，纸质版需本人签字后加盖人事部公章，不用贴照片；请按附件3中的姓名顺序排序，方便查验。
2、单位职工信息统计表（附件3）电子版、纸质版各一份，电子版请将退休人员、保健人员、1-6级伤残军人信息分类别按姓名排序放到前面，其他教职工按姓名排序放到后面，纸质版用A3纸打印，需加盖学院公章。
3、保健人员保健证原件及复印件（加盖公章），原件待省社保局核对无误后退回，是否能够通过审核以省社保局核对结果为准。
4、1-6级伤残军人伤残证原件及复印件（加盖公章），原件待省社保局核对无误后退回，是否能够通过审核以省社保局核对结果为准。
5、个人照片（jpg格式），命名方式：身份证号加姓名，命名不能有空格、“+”、“-”等，示例：370101197001011122张三.jpg，各单位请将所有照片放至一个文件夹，以“****学院个人照片”命名。
6、省直医疗保险异地安置人员、长期驻外人员备案汇总表电子版（附件5）。
本次数据采集中出生日期等相关信息仅适用于省直医保数据，请各单位务必认真核对个人姓名、出生日期是否与身份证一致，否则将影响职工的正常参保！
在统计单位职工信息和填写个人基本信息表时一些容易遇到的问题的解决办法：

1、已经在济南市参保的人员不再参加本次信息采集。
2、个人信息表最好用电脑录入打印出来后签名，签名一定使用黑色签字笔，不要使用圆珠笔防止档案褪色，尽量不要涂改。
3、身份证号必须为18位，如有职工未换领二代身份证，请按户口本18位身份证号填写，同时最好尽快到公安部门换领二代证。

4、个人姓名、出生日期必须与身份证一致，将来办理社保卡和享受待遇以身份证为准，身份证错误的，请自行联系公安机关更正。

5、职工类别分为在职人员、建国前老工人、退休人员、退职人员四类。

6、上年年工资总额以学校发给各单位数据为准，如上年年工资总额为0则本次不需要采集信息。
7、参加工作时间、退休（职）时间、职称、行政职务、是否工伤人员、工伤伤残等级等项内容以人事部档案为准；在职人员不填退休时间，只有已经退休的才填。
8、异地标志分为本市工作、异地工作（省内）、异地工作（省外）三项。退休人员本人家庭住址在济南，但现跟子女在外地生活，这样就属于退休异地安置，在职的长期派驻在外的职工属于异地工作。退休异地安置填安置在哪个省、市、县即可，异地工作人员在 “异地工作”一栏需填写异地工作地址，同时均需填写省直医疗保险异地安置人员、长期驻外人员备案汇总表，汇总表中的医疗保险编号一栏空着，驻地详细地址为目前居住或工作的详细地址。
9、个人家庭住址与通讯地址可以相同，通讯地址要求采集到门牌号，用于寄发对账单；联系电话可以为固话或手机，但最好是较稳定的电话；邮政编码与通讯地址对应。
10、个人信息表中“是否生育”栏男女都填，男人有孩子的也属生育，婚姻状况据实填，不影响待遇。
11、表格里带有××××××的不填。
12、保健人员要提供保健证复印件，已经享有保健待遇的虽然没有保健证也按保健填，办下保健证后再补交复印件，具体等级请问负责批复保健的部门。带来原件确有困难的需提供单位专门针对其个人的证明。1—6级伤残军人需提供民政部门发的伤残证原件及复印件（加盖公章）。工伤伤残等级是指人力资源社会保障部门认定的伤残等级，其他部门或机构认定的不填。
13、如有个别人员现住外地，请他们按要求自己照相后通过邮件等方式传回来。主要是要头部照片，锁骨以上即可，要求突出面部。照片不合格的需重新照，否则制卡时制的卡不清楚影响就医。示例：
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14、山东大学教师医保信息采集QQ群号：154974929，建立山东大学教师医保信息采集群是为了方便大家联系，减少电话接听不及时问题。因群成员上限为100人，所以仅允许各单位负责医保信息采集的老师加入群，加入时需身份验证，请注明单位名称、本人姓名、联系电话。很多大家关心的问题有一定共性，通过群发言，可以相互交流和学习。本群只用于工作，请不要在群里发有关政治、笑话、图片等与工作无关信息。个人需要找某单位某个人时可以私聊。各位老师加入群后请修改群名片，以单位+名字+电话命名。修改群名片操作如下：打开所在的群，找到自己的QQ号名字，点右键，会出来一个菜单，选修改我的群名片，就会出来修改对话框，即可输入群名片，加入电话等。

15、专业技术资格请按照下表中高级专业技术职务等四级对应，专业技术资格名称对应表：

	高级专业技术职务
	教授、研究员、编审、研究馆员、主任药师、主任医师、应用研究员、

	副高级专业技术职务
	副教授、副研究员副编审、副研究馆员、副译审、副主任技师、副主任护师、副主任药师、副主任医师、高级工程师、高级会计师、高级经济师、高级实验师、高级统计师、中学高级教师、新闻主任编辑、中专高级讲师

	中级专业技术职务
	讲师、编辑、翻译、工程师、馆员、会计师、技术编辑、政工师、经济师、实验师、统计师、小学高级教师、主管药师、主管护师、主管技师、主治医师、中学一级教师、助理研究员、

	初级专业技术职务
	助教、护师、管理员、会计员、技术员、经济员、实验员、小学一级教师、研究实习员、药师、医师、中学二级教师、助理工程师、助理会计师、助理馆员、助理经济师、助理实验师、助理统计师、
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