医疗保险管理处处长/副处长工作职责

一、在院长和分管院长的领导下，认真贯彻执行国家卫健委、国家医疗保障局、省市区卫健委及医疗保险行政管理等部门关于医疗保障的各项方针政策、法律法规等，负责落实、督促和检查。
二、加强处室工作人员廉政建设，自觉抵制不正之风。
三、结合医院实际情况，制定、更新和完善院内医疗保险各项规章制度和工作计划，组织实施并督促落实。
四、严格执行医疗保险三大目录，认真履行《定点医疗机构医疗服务协议》。
五、掌握医保各项指标执行情况，指导临床科室做好医保管理工作，协调解决工作中发现的问题。 
六、组织职工学习医疗保险相关法律法规政策，加大对医务人员和医保患者的医保政策宣传力度，对违规医务人员和医保患者提出处理意见。
七、加强与各级卫健管理部门、医保管理部门的联络、沟通和协作，积极配合对我院医保工作的监督、指导和检查。
八、强化与医院内其他行政职能部门的协同机制，取得各部门对医疗保险管理工作的支持。
九、负责本部门的安全督导检查，确保处室财产安全和工作安全。
十、负责本部门人员的组织管理、综合考核，并对本部门人员的晋升、奖惩提出具体意见。
十一、协助院长、分管院长做好全院医疗保险管理工作，完成上级领导交办的其它工作。
医疗保险管理科科长/副科长工作职责

一、在医疗保险管理处处长和副处长的领导下，认真贯彻执行国家卫健委、国家医疗保障局、省市区卫健委及医疗保险行政管理等部门关于医疗保障的各项方针政策、法律法规等，自觉遵守院内各项规章制度，服从领导。
二、加强科室内工作人员廉政建设，自觉抵制不正之风。
三、负责依照医保政策的修订，随时更新、调整院内医保管理规定及制度，跟进政策落实情况。
四、负责监督、检查各项医保政策和医保指标落实执行情况，协助处长制定与医院实际情况相适应的内部管理制度。
五、负责积极配合各级医保管理部门等来我院进行检查指导、调研交流等工作，对检查情况及时反馈和总结，督导相关科室积极整改。
六、负责医保政策宣传工作管理，组织科室人员不定期对临床科室（病区）、医保专管员进行政策培训。
七、负责各类文字材料、临床科室（病区）医保绩效考核和院周会汇报材料复核工作，加强与各临床科室（病区）的沟通和联系，及时发现和解决医保管理中出现的问题。
八、负责门诊慢特病申办工作管理。
九、负责医院职工团体补充医疗保险和意外伤害险相关工作的实施管理。
十、负责定期组织开展科室职工学习。
十一、协助医保处处长、副处长做好医疗保险管理工作，完成上级领导交办的其他工作。
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一、在医疗保险管理处处长和副处长的领导下，认真贯彻执行国家卫健委、国家医疗保障局、省市区卫健委及医疗保险行政管理等部门关于医疗保障的各项方针政策、法律法规等，自觉遵守院内各项规章制度，服从领导。
二、加强科室内工作人员廉政建设，自觉抵制不正之风。
三、负责依照医保政策的修订，随时更新、调整院内医保费用核算、审核等制度，及时通知临床科室和相关职能部门。
四、负责对医保各类审核、申报、对账、拨款、报表和台账等工作的管理，协调处理发现的问题。
五、负责优化工作流程，加强医保窗口工作的协调管理和投诉处理。 
六、负责医疗保险三项目录和《定点医疗机构医疗服务协议》落实执行情况的监督管理。
七、负责积极配合各级医保管理部门等来我院进行检查指导、调研交流等工作，对检查情况及时反馈和总结，督导相关科室积极整改。
八、负责定期组织开展科室职工学习。
九、协助医保处处长、副处长做好医疗保险核算管理工作，完成上级领导交办的其他工作。
十、协助医保处处长、副处长做好医疗保险管理工作，完成上级领导交办的其他工作。


