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一、综合科
负责综合协调、党建、组织人事、文档管理、媒体宣传、后勤保障等工作
1、负责局办公会议决定事项和领导交办事项的办理、督办工作；
2、负责文件和资料的收发、起草、上报工作；
3、负责综合性会议材料准备、领导讲话撰写、会议筹办工作；
4、负责党建、组织人事工作；抓好党员管理、组织发展、精神文明建设等工作；
5、负责公务接待、老干部、宣传、安全保卫、档案管理、文电管理、文印工作；
6、负责办公用品的购置、管理、发放以及大宗业务资料的印制工作；
7、完成领导交办的其他工作任务

二、基金征缴科：
制定医疗保险基金征缴计划，负责基本医疗保险及补充保险的参保登记、基金征缴工作。
1、 负责全县基本医疗、大额救助、职工生育、居民大病、职工长期护理、公务员医疗补助保险费的参保登记、征缴工作。
2、负责审核和维护参保居民、单位职工、灵活就业人员医疗保险和生育保险费的缴费基数；
3、负责协调税务部门医疗保险费征收划转后的工作衔接工作；
4、负责医疗保险关系建立、中断、终止、恢复等信息的变更维护；
5、负责退休人员待遇核定工作；
6、负责接收、整理、保管本科室档案资料；
7、负责淄博医保APP、掌上办、网上办本科室业务的审核办理工作；
8、完成领导交办的其他工作任务。 
 三、信息科（门诊统筹科）
负责医疗保险信息化建设综合管理及运行、维护工作；负责门诊统筹政策的落实、管理工作。
1、负责医保网络信息运行，计算机硬件设施、设备维护、调试、保养与维护等工作；
2、负责业务权限设置工作；
3、负责定点医药单位网络建设、管理、系统培训、技术支持等工作；
4、负责门诊统筹（两病）工作政策规定的落实、审核、结算、拨付、定额管理工作；
5、负责业务统计报表、经办窗口宣传工作；
6、负责定岗医师信息维护、组织考试工作
7、完成领导交办的其他工作任务。
四、网络结算科：
    负责定点住院医疗机构的网络结算、异地就医联网、住院医疗费的手工审核工作。
1、负责住院定点机构联网结算、异地就医管理工作；
2、负责住院手工药费初审、复核、报销工作；
3、负责职工生育保险生育医疗费审核、报销及生育保险津贴的审核及发放工作；
4、负责意外伤害的稽核审批工作；
5、负责居民大病保险工作；负责康复期延长的评定工作；
6、负责淄博医保APP、掌上办、网上办本科室业务的审核办理工作；
7、负责异地安置备案工作
8、负责接收、整理、保管本科室档案资料；
9、完成领导交办的其他工作任务。
五、经办服务科：
负责经办服务大厅运行管理工作；负责职工个人账户管理工作。
1、负责经办服务大厅运行的综合管理工作；
2、负责与行政审批局联系协调及对外公共服务事项管理工作；
3、负责窗口柜员制经办服务、人员调配、业务培训等工作；
4、负责个人账户拨付、返还、结转、继承提取、报销等工作；
5、负责参保关系转移、接续工作；
6、负责零星医疗费报销材料的核算及转交后台业务科室工作；
7、负责重特大疾病慢性病资格申请受理及转交后台业务科室工作；
8、负责大病、长护材料的申请受理及转交后台业务科室工作；
9、负责热线电话3120000接听人员综合管理与调配；
10、负责淄博医保APP、掌上办、网上办本科室业务的审核办理工作；
11、负责接收、整理、保管本科室档案资料；
12、完成领导交办的其他工作任务。
六、特殊人员管理科：
    负责慢性病综合管理工作；负责离休人员、二等乙级以上伤残军人、优抚对象等特殊人员的医疗费管理，负责医疗救助、医保扶贫政策规定落实及经办工作。    
1、负责慢性病申请、鉴定、签约工作；
2、负责慢性病费用及离休、优抚费用的门诊手工审核报销；
3、负责医疗救助政策规定落实及经办工作；
4、负责淄博医保APP、掌上办、网上办本科室网上办业务的审核办理工作；
5、负责接收、整理、保管本科室档案资料；
6、完成领导交办的其他工作任务。
七、基金监管科
    负责医疗保障基金支出的审计、内控和定点医药机构的监督稽核工作，依法查处医疗保障领域违法违规行为。
    1、制定医疗保险保险稽核工作计划，负责医保基金监督管理职责；
    2、负责对定点医疗机构和零售药店的监督、稽核、受理投诉、举报工作；
    3、负责上级交办、业务科室转办、群众举报情况的稽核工作；
    4、负责信访维稳、12345热线的协调处理工作；
5、完成领导交办的其他工作。
八、财务科：
负责基本医疗保险基金和其他补充保险资金及单位经费管理工作。
1、负责基本医疗保险基金、生育保险基金、长期护理保险基金、医疗救助资金、大额救助资金、居民大病保险资金、公务员补助资金、离休人员及优抚人员资金的预决算编制、存储、支付、对账、往来清算等工作；
2、负责各项保险资金的财政补助申请及上解工作；
3、负责牵头业务科室与税务部门做好基金征收对账工作；
4、负责机关财务、会计核算、人员工资、资产管理、内部审计工作；
5、负责会计报表填报工作；
6、负责固定资产明细账及会计资料的整理、装订和归档工作；
7、完成领导交办的其他工作任务。
 九、医药价格和招标采购科
负责医药价格和招标采购；负责定点医药机构的基础管理
    1、负责药品、医用耗材价格和医疗服务项目、医疗服务设施收费标准工作；
2、负责药品招标带量采购工作；药品统一编码维护、谈判药品系列政策等工作；
3、负责医疗保险三个目录、定点医疗机构收费项目和自产制剂的确认维护工作；   
    4、负责定点医药机构的新增、变更申请工作，
    5、负责定点医药机构的年审、协议签订工作；
    6、负责定点医药机构服务资格暂停、取消及开通工作；
7、完成领导交办的其他工作。

为进一步增强医保中心管理服务职能，设主任助理一名，由任相云同志担任，主要职责是协助中心主任管理服务医保中心各项工作。
医保工作关系到千家万户，关系到每一名参保群众的切身利益，各科室必须统一思想认识，团结一心、众志成城，全面提高经办服务的标准化、规范化、精细化水平，推动实现我局医疗保障事业的高质量发展。
沂源县医疗保障局服务中心
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