附件1
新生儿预参保登记操作指南 －                                                   医院客户端
一、系统登录

在浏览器中输入http://59.211.220.30/portal,进入广西壮族自治区医疗保障信息系统，使用市医保中心分配的系统用户名和密码登录系统。
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二、操作流程
1、进入登记界面
按步骤进入菜单【综合受理】－＞【城乡居民医疗保险业务】

－－＞【新生儿参保登记】，打开新生儿参保登记界面。
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2、查询社区ID
在【业务办理查询条件】查询本次新生儿参保登记的社区ID、社区编码或社区名称。原则上新生儿参保地需与父母任意一方参保地保持一致。
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若无法提供社区名称、编码，可通过【业务办理查询条件】查询框后的“放大镜”按钮（上图红框位置），在弹出框中根据选择【参保所属地市】、【参保所属区县】，查询所选参保所属区县下的乡镇、街道，再选择乡镇街道等信息查询参保社区。查询社区时，需至少输入【乡镇（街道）、所属村、社区（组）名称】这三个条件中的一个，可以模糊查询，后点击【查询】按钮。查询出结果后在列表中对应的记录双击鼠标左键。
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3、信息录入注意事项
录入项目前打“*”号的为必填项，不能为空。

在【证件号码】中录入新生儿父母一方身份证号码+X(女宝宝）或Y(男宝宝），（双胎用大小字母区分，三胞胎及以上多胎可以根据情况在大小写X、 Y巳经用过的情况下加A、B等) 作为新生儿证件号码。系统将根据录入证件号码前18位获取父母参保所属机构。若未获取到或获取到的参保所属机构与所选新生儿参保机构不一致的系统将给予提示，但点击确定后仍然可以继续新增。

【出生日期】据实录入，出生大于3个月的新生儿不能在院端办理预参保登记。须取得户籍身份信息后使用新生儿真实姓名及身份证号在县（区）城乡居民医保经办机构办理参保。

录入【姓名】＜用新生儿父亲或母亲姓名＋之女（子），要求与所填身份证号相匹配，即用母亲身份证号就录入母亲姓名。

【性别】、【民族】、【国籍】、【户口详址】、【户口性质】、【联系电话】等必录信息与其他可选录入数据据实录入。

4、材料扫描
材料扫描前必须先安装高拍仪插件。
(1)点击页面上端的【资料收集】操作按钮，进入资料收集界面。

(2)勾选材料，点击【扫描】按钮。
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进入材料扫描界面，在高拍仪上放好所需材料，然后在对应材料选项栏中点击【扫描】按钮对材料进行扫描，也可以用手机等照相设备对材料进行拍摄，再将所拍摄的材料照片图像上传电脑（注意：图像文件必须使用JPG图像格式文件），点击【图片】按钮，进入文件选择界面，调入材料照片图像
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(4)所需材料扫描或材料图片选择完毕后，点击【保存图片】，完成材料采集。

5、信息保存上传
确认录入数据无误后
，点击主界面上方的【保存】按钮，完成本次本次预参保登记。

6、打印参保登记卡
点击【保存】按钮，待界面提示“保存成功！该人员个人编号为：XXXXXXXXX"时，表示业务办理完成。办理完成后，点击界面上方出现的【打印】按钮，打印出“新生儿参保登记卡”即可。
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新生儿预参保登记卡
新生儿参保登记卡需手工填写新生儿父母的信息，新生儿参保登记卡作为就医结算的凭证。

三、新生儿就医

新生儿就医时凭“新生儿预参保登记卡”进行正常的无卡参保人员操作办法入院登记，登记入院时使用的身份证号码就是采用新生儿预参保登记时虚拟的身份证号码。

城乡居民可通过 “广西税务12366”微信公众号、微信城市服务、支付宝市民中心、广西税务APP以及各银行、办税服务厅等渠道缴费。
现在详细介绍微信城市服务和“广西税务12366”微信公众号缴纳城乡居民医保的方式：
1. 微信城市服务缴费介绍
第1步
进入微信，依次按照如下路径操作：“我”→“支付”→“城市服务”。
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第2步
在“城市服务”页面选择五险一金的“社保”→选择“广西社保缴纳”。
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第3步
在“服务”模块选择需要缴纳的险种：城乡居民养老保险/城乡居民医疗保险。
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第4步
进入社保缴纳页面，录入缴费人的身份证号、姓名。
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第5步
依次选择缴费年度（2021或补缴）、档次信息→确认后，点击“下一步”。
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第6步
核对缴费信息，确认无误，点击“去支付”, 使用微信或任意银行卡支付，完成缴费。
2.“广西税务12366”公众号缴费介绍
第1步
通过微信搜索公众号“广西税务12366”或者使用微信扫一扫公众号二维码关注“广西税务12366”公众号。

第2步
关注后进入公众号，选择“办一办”→“个人缴社保费”菜单进入“用户认证”页面：
特别注意选择正确的“证件类型”，如居民身份证、其他个人证件等。
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第3步
录入身份证号码和姓名并确认→进入“社保缴费功能列表”→在“城乡居民缴费”功能模块选择“自主缴费”或“代他人缴费”→进入“缴费信息选择”页面，选择缴费险种、缴费类型、缴费年份和缴费档次后，点击“查询”。
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第4步
进入“缴费信息确认”页面，确认缴费金额无误等信息无误后，点击【下一步】进入到“选择缴款方式”页面。
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第5步
在“选择缴款方式”页面中，点击【支付】进入支付环节，完成缴费。
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