[bookmark: _Toc144393336]三、中华人民共和国残疾人评定申请流程
病人或家属到所在居住地村（居）委会或镇（街）残疾人联合会领取《中华人民共和国残疾人证申请表》并填写、办理《残疾人证》新流程回执原件、病人的有效身份证原件


病人带《申请表》、《残疾人证》新流程回执原件、病人的有效身份证原件，按下列一名专家评定并签名


专家开诊时间： 周一下午 2:30—5:30  （住院部一号楼2楼） 黄臻
    周二下午 2:30—5:30  （门诊2楼3区） 吴结红


病人或家属到医疗事务办理处提交《申请表》、《残疾人证》新流程回执原件、病人有效身份证原件

医疗事务办理处拍照上传，收取《申请表》
自己取件
快递
病人或家属按回执内容及预约时间到医疗办领取《申请表》及《评定回执》
快递到家，
费用到付











	备注：《中华人民共和国残疾人申请表》取表时间为：成功受理后5个工作日凭回执凭病人身份证取，如家属取需凭病人身份证前来领取。

预约、开具回执

[bookmark: _Toc14092][bookmark: _Toc15049][bookmark: _Toc10544][bookmark: _Toc28738][bookmark: _Toc144393337]四、广州市医保一、二类门诊特定病种审批流程由主诊医生填写《门诊特定病种待遇认定申请表》
（备注：门特项目诊断明确且资料齐全符合要求）
副主任或以上医师签名确认
到医疗事务办理处提交病人的有效身份证原件、医保卡或社会保障卡原件、《申请表》原件、既往病史资料和检验、检查结果原件
审核身份信息和资料、《申请表》盖章、扫描资料后存档
在医保系统录入《申请表》内容
核对并打印《证明书》
盖章发出《证明书》



































[bookmark: _Toc16102][bookmark: _Toc31989][bookmark: _Toc30147][bookmark: _Toc16646][bookmark: _Toc144393338]五、市直公费医疗一类门诊特定病种审批流程

病人就诊，一类门特诊断明确且资料齐全符合要求，主诊医生填写《广州市市直事业单位医疗保障门诊特定病种申请表》
副主任或以上医师签名确认
病人或家属到医疗事务办理处提交病人的有效身份证原件、医保卡原件、《申请表》原件、既往病史资料和检验、检查结果原件
医疗事务办理处审核身份信息和资料，《申请表》盖章
扫描资料存档，在市直公医系统录入《申请表》内容
核对后盖章发放《证明书》




























[bookmark: _Toc12556][bookmark: _Toc25329][bookmark: _Toc28711][bookmark: _Toc7288][bookmark: _Toc144393339]六、市直公费医疗二类门诊特定病种审批流程

、	病人就诊，二类门特诊断明确且资料齐全符合要求，主诊医生填写《广州市市直事业单位医疗保障门诊特定病种申请表》
副主任或以上医师签名确认
病人或家属到医疗事务办理处提交病人的有效身份证原件或医保卡原件、《申请表》原件、既往病史资料和检验、检查结果原件
医疗事务办理处审核身份信息和资料，《申请表》盖章
扫描资料存档
在市直公医系统录入《申请表》内容
病人致电回单位由单位负责人在单位系统确认后
由医疗事务办理处在系统上审核申请表
核对后盖章，发出《证明书》

	




























[bookmark: _Toc26664][bookmark: _Toc30091][bookmark: _Toc23798][bookmark: _Toc12628][bookmark: _Toc144393340]七、省直公费医疗一类及二类门特病种审批流程


病人就诊，一类及二类门特诊断明确且资料齐全符合要求，主诊医生填写《省直医保参保人员门诊特定病种申请表》
副主任或以上医师签名确认
病人或家属到医疗事务办理处提交病人的有效身份证原件、医保卡原件、《申请表》原件、既往病史资料和检验、检查结果原件
医疗事务办理处审核身份信息和资料，《申请表》盖章

扫描资料存档
在省直公医系统录入《申请表》内容并审核

核对后盖章，发出《证明书》
































[bookmark: _Toc10924][bookmark: _Toc25313][bookmark: _Toc5769][bookmark: _Toc24937][bookmark: _Toc144393341]八、广州市医保意外伤害审批流程


主管医生接收意外受伤住院病人，详细询问受伤经过，填写《社会医疗保险参保人员意外伤害住院情况登记表》，主管医生签名并科室盖章
病人或家属签名确认受伤经过
《登记表》和入院记录送医疗事务办理处
医疗事务办理处调查核实病人意外受伤的情况，
判断有否涉及第三方责任
要求病人提供补充齐证明材料
3个工作日医疗事务办理处批注结算方式
通知出入院结算方式
病人或家属到医疗事务办处领取《意外伤确认纸条》、携带病人身份证原件到出入院收费处







































[bookmark: _Toc24117][bookmark: _Toc4924][bookmark: _Toc24091][bookmark: _Toc1020][bookmark: _Toc144393342]九、老城区（荔湾，越秀，海珠）公费医疗住院备案审批流程

主管医生填写《广州市公费医疗住院备案申请表》

病人回所在单位备案、盖章

病人或家属到医疗事务办理处提交《申请表》
医疗事务办理处核实身份信息和住院情况后盖章
病人将《申请表》交到出入院处

老城区公费人员住院登记，出入院发给病人《广州市公费医疗住院备案申请表》




























[bookmark: _Toc8794][bookmark: _Toc19826][bookmark: _Toc10479][bookmark: _Toc22662][bookmark: _Toc144393343]十、老城区（荔湾，越秀，海珠）公费医疗大额检查和治疗审批流程

老城区公费人员门、急诊就诊，需做500元以上检查和治疗，主诊医生填写《公费医疗患者特殊检查治疗记账申请单》，并主任签名

医疗事务办理处核实身份信息和情况后盖章
《申请表》拿回单位审批盖章后到我院门诊收费处记账
提交《申请单》到医疗事务办理处








[bookmark: _Toc24564]


[bookmark: _Toc10377][bookmark: _Toc12361][bookmark: _Toc16736][bookmark: _Toc144393344]十一、异地医保门诊定点流程



异地医保或农合病人联系当地的医保中心

按当地医保中心指引备案（一般线上）
我院就诊后到各收费窗口缴费，（第一次缴费尽量到门诊一楼4区1号窗缴费，因为暂未有系统显示是否异定点备案成功）







[bookmark: _Toc19165][bookmark: _Toc31598][bookmark: _Toc29199]
[bookmark: _Toc144393345]十二、异地医保就医情况核查流程

异地医保或农合病人填写当地的《异地就医核查确认表》

病人拿《住院病人身份核对表》到住院科室
提交《异地就医核查确认表》、病人身份证原件到医疗事务办理处
病人带《异地就医核查确认表》回当地办理
医疗事务办理处收到《住院病人身份核对表》后，核对病人身份信息和发票信息后，在《异地就医核查确认表》盖章
主管医生、护士核对病人身份证和住院信息，
填写《住院病人身份核对表》签名并盖科室章
扫描资料存档
医疗事务办理处发给病人《住院病人身份核对表》











[bookmark: _Toc30672][bookmark: _Toc13826][bookmark: _Toc16361][bookmark: _Toc25771][bookmark: _Toc144393346]十三、广州医保普通门诊现场选点流程


		医疗事务办理处在医保系统录入信息
病人或家属到医疗事务办理处提交病人的有效身份证原件或有效社会保障卡原件或医保卡原件或户口簿本原件
选点成功
发《选点凭证》给病人
登记选点基本信息










[bookmark: _Toc7344][bookmark: _Toc24841][bookmark: _Toc9447][bookmark: _Toc21369]
[bookmark: _Toc144393347]十四、门诊患者信息更正流程病人或家属到医疗事务办理处领取《番禺中心医院住院患者病历信息更正申请表》并填写

主诊医生核对相关信息并签名

病人或家属到医疗事务办理处提交有效身份证明和《申请表》原件及复印件【复印件份数以工作人员统计为准】

医疗事务办理处审核、盖章
病人或家属持《申请表》复印件到相关科室更正信息


















备注：病历复印或打印需要的证件

1）申请人为患者本人：应当提供其有效身份证明原件；
2）申请人为患者代理人：应当提供患者及其代理人的双方有效身份证明原件和授权委托书，代理人为18岁以下未成年人申请复印病历，另需提供代理人（法定监护人）与患者代理关系的法定证明材料；
3）未办理出生证的新生儿：应当提供父母双方有效身份证明原件；
4）申请人为死亡患者法定继承人：应当提供患者死亡证明，死亡患者法定继承人的有效身份证明，死亡患者与法定继承人关系的法定证明材料（户口薄、出生证明、派出所出具的关系证明、居委／村委证明、公证书）。
5）公安、司法、人力资源社会保障、保险以及负责医疗事故技术鉴定的部门：
 A ：该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门出具的调取病历的法定证明：
 B ：经办人本人有效身份证明；
 C ： 经办人本人有效工作证明（需与该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门一致）
保险机构还应当提供保险合同复印件，患者本人或者其代理人同意的法定证明材料；患者死亡的，应当提供保险合同复印件、死亡患者法定继承人或者其代理人同意的法定证明材料，合同或者法律另有规定的除外。                                                                      2022.8.2

[bookmark: _Toc16711][bookmark: _Toc832][bookmark: _Toc31083][bookmark: _Toc29342][bookmark: _Toc144393348]十五、住院、门急诊患者信息更正流程
病人或家属到医疗事务办理处领取《番禺中心医院住院患者病历信息更正申请表》并填写

主诊医生核对相关信息并签名、科室盖章

病人或家属到医疗事务办理处提交有效身份证明和《申请表》原件和复印件【复印件份数以工作人员统计为准】
医疗事务办理处审核、盖章
病人或家属持《申请表》复印件到相关科室更正信息












备注：病历复印或打印需要的证件

1）申请人为患者本人：应当提供其有效身份证明原件；
2）申请人为患者代理人：应当提供患者及其代理人的双方有效身份证明原件和授权委托书，代理人为18岁以下未成年人申请复印病历，另需提供代理人（法定监护人）与患者代理关系的法定证明材料；
3）未办理出生证的新生儿：应当提供父母双方有效身份证明原件；
4）申请人为死亡患者法定继承人：应当提供患者死亡证明，死亡患者法定继承人的有效身份证明，死亡患者与法定继承人关系的法定证明材料（户口薄、出生证明、派出所出具的关系证明、居委／村委证明、公证书）。
5）公安、司法、人力资源社会保障、保险以及负责医疗事故技术鉴定的部门：
 A ：该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门出具的调取病历的法定证明：
 B ：经办人本人有效身份证明；
 C ： 经办人本人有效工作证明（需与该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门一致）
保险机构还应当提供保险合同复印件，患者本人或者其代理人同意的法定证明材料；患者死亡的，应当提供保险合同复印件、死亡患者法定继承人或者其代理人同意的法定证明材料，合同或者法律另有规定的除外。
                                                                       2022.8.2

[bookmark: _Toc23269][bookmark: _Toc5805][bookmark: _Toc5998][bookmark: _Toc17335][bookmark: _Toc144393349]十六、新生儿住院费用追溯流程【本地】
到医疗事务办理处领取《番禺中心医院住院患者病历信息更正申请表》并填写



新生儿父母一方到医疗事务办理处提交新生儿父母双方身份证和新生儿出生证和《申请表》的原件及复印件（4份）


医疗事务办理处审核、盖章




第四份《申请表》复印件由家属留档

第三份《申请表》复印件由家属送到出入院办理追溯、报销

第二份《申请表》复印件由医疗办保存留档

第一份《申请表》原件由病案室保存留档







备注：
1、办理条件：自出生日算起90天期限内，成功参加城乡居民医保并生效后方具备办理资格
2、所需资料：出生证、户口簿、父母双方身份证、住院发票原件、小孩的医保卡

[bookmark: _Toc12587][bookmark: _Toc6226][bookmark: _Toc10458][bookmark: _Toc24710]
[bookmark: _Toc144393350]十七、新生儿住院费用追溯流程【异地】
到医疗事务办理处领取《番禺中心医院住院患者病历信息更正申请表（新生儿住院费用追溯专用表）》并填写
医疗事务办理处审核、盖章
新生儿父母一方到医疗事务办理处提交新生儿父母双方身份证和新生儿出生证和《申请表》的原件及复印件（5份）
第1份《申请表》原件由病案室保存留档
第2份《申请表》复印件医疗办保存留档

第3份《申请表》复印件由家属送到出入院办理追溯、报销
第4、5份《申请表》复印件家属留档

















备注：
1、办理条件：自出生日算起90天期限内，成功参加城乡居民医保并生效后方具备办理资格
2、所需资料：出生证、户口簿、父母双方身份证、住院发票原件、小孩的医保卡
[bookmark: _Toc5031][bookmark: _Toc15392][bookmark: _Toc3718][bookmark: _Toc9493]
[bookmark: _Toc144393351]十八、门诊病历、检验、检查资料补发流程

病人或家属到医疗事务办事处领取《广州市番禺中心医院复印病历资料申请表》并填写

医疗事务办理处审核
病人或家属到医疗事务办理处提交有效身份证明原件和复印件、《申请表》
病人或家属持回执到相关科室补发检查资料
开具回执
预约
病人或家属按回执内容及预约时间到医疗事务办理处领取门诊病历资料



		
、





	





[bookmark: _Toc12583]备注：病历复印或打印需要的证件

1）申请人为患者本人：应当提供其有效身份证明原件；
2）申请人为患者代理人：应当提供患者及其代理人的双方有效身份证明原件和授权委托书，代理人为18岁以下未成年人申请复印病历，另需提供代理人（法定监护人）与患者代理关系的法定证明材料；
3）未办理出生证的新生儿：应当提供父母双方有效身份证明原件；
4）申请人为死亡患者法定继承人：应当提供患者死亡证明，死亡患者法定继承人的有效身份证明，死亡患者与法定继承人关系的法定证明材料（户口薄、出生证明、派出所出具的关系证明、居委／村委证明、公证书）。
5）公安、司法、人力资源社会保障、保险以及负责医疗事故技术鉴定的部门：
 A ：该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门出具的调取病历的法定证明：
 B ：经办人本人有效身份证明；
 C ： 经办人本人有效工作证明（需与该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门一致）
保险机构还应当提供保险合同复印件，患者本人或者其代理人同意的法定证明材料；患者死亡的，应当提供保险合同复印件、死亡患者法定继承人或者其代理人同意的法定证明材料，合同或者法律另有规定的除外。                                                            2022.8.2
[bookmark: _Toc144393352]十九、补打门诊检验、检查申请单、治疗单流程


医疗事务办理处审核
病人或家属到医疗事务办理处提交有效身份证明材料或佐证材料、《申请表》
病人或家属到医疗事务办事处领取《广州市番禺中心医院复印病历资料申请表》并填写

打印





[bookmark: _Toc27436][bookmark: _Toc1237][bookmark: _Toc16378][bookmark: _Toc144393353]二十、患者或家属门诊病历、检验、检查资料盖章流程



病人或家属
公检法


           
提供患者的身份证相关信息及公检法工作人员证件
提交病人的有效身份证原件、
门诊病历或检验、检查资料原件




                                               医疗事务办理处审核、盖章


[bookmark: _Toc25097][bookmark: _Toc8194][bookmark: _Toc32395][bookmark: _Toc144393354]二十一、住院病历资料打印流程（现场申请）
病人或家属到医疗事务办理处领取《广州市番禺中心医院复印病历资料申请表》并填写



病人或家属到医疗事务办理处提交有效身份证明原件（详见附件）、《申请表》


医疗事务办理处审核



自取
快递

快递到家，病历复印费用和快递邮费到付
病人或家属凭回执内容及预约时间到医疗事务办理处领取住院病历资料复印件

	

备注：病历复印或打印需要的证件：

1）申请人为患者本人：应当提供其有效身份证明原件；
2）申请人为患者代理人：应当提供患者及其代理人的双方有效身份证明原件和授权委托书，代理人为18岁以下未成年人申请复印病历，另需提供代理人（法定监护人）与患者代理关系的法定证明材料；
3）未办理出生证的新生儿：应当提供父母双方有效身份证明原件；
4）申请人为死亡患者法定继承人：应当提供患者死亡证明，死亡患者法定继承人的有效身份证明，死亡患者与法定继承人关系的法定证明材料（户口薄、出生证明、派出所出具的关系证明、居委／村委证明、公证书）。
5）公安、司法、人力资源社会保障、保险以及负责医疗事故技术鉴定的部门：
 A ：该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门出具的调取病历的法定证明：
 B ：经办人本人有效身份证明；
 C ： 经办人本人有效工作证明（需与该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门一致）
保险机构还应当提供保险合同复印件，患者本人或者其代理人同意的法定证明材料；患者死亡的，应当提供保险合同复印件、死亡患者法定继承人或者
其代理人同意的法定证明材料，合同或者法律另有规定的除外。
                                         
  2022年8月2日修订

[bookmark: _Toc144393355]二十二、住院病历资料打印流程（线上申请）
微信关注番禺区中心医院公众号
点击“诊疗”
点击“病案复印”
按要求上传资料和证件
后台审核，预收金额
处理订单
费用少于预付金额+，原路返还剩余费用
费用大于预付金额
微信服务号通知补交复印费用
EMS快递病历复印资料到家
EMS运费到付




[bookmark: _Toc2115][bookmark: _Toc19539][bookmark: _Toc18818][bookmark: _Toc144393356]
二十三、公安、司法、人力资源社会保障、及负责医疗事故技术鉴定的部门调取病历资料流程

调取病历的法定证明、经办人有效身份证明、经办人有效工作证明


线下人工申请



住院病历
门诊病历


医务科
医疗事务办理处申请领取

	医务科工作人员带领到病案室申请领取



备注：病历复印或打印需要的证件：

1）申请人为患者本人：应当提供其有效身份证明原件；
2）申请人为患者代理人：应当提供患者及其代理人的双方有效身份证明原件和授权委托书，代理人为18岁以下未成年人申请复印病历，另需提供代理人（法定监护人）与患者代理关系的法定证明材料；
3）未办理出生证的新生儿：应当提供父母双方有效身份证明原件；
4）申请人为死亡患者法定继承人：应当提供患者死亡证明，死亡患者法定继承人的有效身份证明，死亡患者与法定继承人关系的法定证明材料（户口薄、出生证明、派出所出具的关系证明、居委／村委证明、公证书）。
5）公安、司法、人力资源社会保障、保险以及负责医疗事故技术鉴定的部门：
 A ：该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门出具的调取病历的法定证明：
 B ：经办人本人有效身份证明；
 C ： 经办人本人有效工作证明（需与该行政机关、司法机关、保险或者负责医疗事故技术鉴定部门一致）
保险机构还应当提供保险合同复印件，患者本人或者其代理人同意的法定证明材料；患者死亡的，应当提供保险合同复印件、死亡患者法定继承人或者
其代理人同意的法定证明材料，合同或者法律另有规定的除外。
                                           2022年8月2日修订

[bookmark: _Toc144393357]二十四、妇女献爱心互助活动申请流程

病人或家属到医疗事务办事理处领取《妇女献爱心互助活动医鉴组名单》




病人或家属办理（医院窗口自办）
由医院代办（需提交以下资料）


1、疾病确诊的资料
2、病人的有效身份证明原件和复印件
按《医鉴组名单》由1名组员开出《疾病证明书》并签名
2、按《医鉴组名单》由1名组长在《疾病证明书》上签名
签名



病人或家属到医院自取资料
病人或家属到医疗事务办理处提交：
1、《疾病证明书》
2、疾病确诊的资料 
3、病人的有效身份证原件

快递，邮寄费到付



病人或家属凭《互助凭条》到医疗事务办理处领取《疾病证明书》

医疗事务办理处审核、盖章




[bookmark: _Toc11335][bookmark: _Toc28233][bookmark: _Toc26289][bookmark: _Toc25322][bookmark: _Toc144393358]二十五、广州市职工生育保险产前检查就医凭证办理流程

孕妇填写《广州市职工生育保险产前检查就医确认申请表》原件2份
孕妇或家属到医疗事务办处提交：
1、 孕妇有效身份证
2、 《孕产妇保健系统管理手册》或确诊妊娠病历资料
3、 《广州市职工生育保险产前检查就医确认申请表》原件2份
医疗事务办理处审核身份信息，资料和《申请表》盖章（其中1份《广州市职工生育保险产前检查就医确认申请表》用于交费出示使用）










备注：
办理条件：当月生育保险待遇状态正常就可办理凭证。

[bookmark: _Toc21751][bookmark: _Toc19242][bookmark: _Toc21980][bookmark: _Toc17341][bookmark: _Toc144393359]二十六、广州市内生育保险转定点医院流程（个人原因）


到医保中心或镇街劳动保障中心申请取消定点医院
取消一个工作日后才能办理
重新到另一家医院办理选点




[bookmark: _Toc144393360][bookmark: _Toc7630][bookmark: _Toc7111][bookmark: _Toc21104][bookmark: _Toc5179]二十七、广州市内生育保险转定点医院流程【门诊】（医疗原因）

因医疗原因，符合转院条件，主诊医生填写《广州市职工生育保险参保人转院登记表》，科主任签名
孕妇或家属到医疗事务办理处提交孕妇有效身份证明原件、《申请表》
医疗事务办理处审核、盖章
扫描资料存档

录入医保系统
《转院登记表》交孕妇送市内转定点医院登记
孕妇或家属在《申请表》上签名确认转院
























[bookmark: _Toc32059][bookmark: _Toc9276][bookmark: _Toc30851][bookmark: _Toc989]
[bookmark: _Toc144393361]二十八、广州市内医保转院流程【基层医院转至我院】
转出医院填写《广州市社会医疗保险参保人员住院统筹区内转诊转院申请表》并由转出医院医务或医保部门审核盖章

病人或家属在《转院申请表》上签名确认转院
凭我院《入院通知单》到出入院处办理入院手续及预交按金
病人或家属到医疗事务办理处提交《转院申请表》
医疗事务办理处核对《转院申请表》、盖章
《转院申请表》由医疗事务办理处送到出入院处
医保系统确认









[bookmark: _Toc16624][bookmark: _Toc3809][bookmark: _Toc31831]
[bookmark: _Toc144393362]二十九、广州市内医保转院流程【我院转至其它医院】

病人或家属到医疗事务办理处提交病人有效身份证原件、《转院申请表》
病人或家属在《转院申请表》上签名确认转院
第1份《转院申请表》送出入院录入医保转院信息

第2份《转院申请表》送到本院住院科室存档
第3份《转院申请表》交病人送到转院医院

因医疗原因，符合转院条件，由主管医生填写《广州市社会医疗保险参保人员住院统筹区内转诊转院申请表》一式3份，科主任签名

医疗事务办理处审核并盖章，扫描资料存档
医保系统录入申请表内容






[bookmark: _Toc15545][bookmark: _Toc19850][bookmark: _Toc6588][bookmark: _Toc17857][bookmark: _Toc144393363]三十、广州医保统筹区外转院（转广州市外）流程【首家办理】
因医疗原因，符合转院条件，由主管医生填写《广州市社会医疗保险参保人统筹区外转诊申请表》（一式2份），科主任签名

病人或家属在《转院申请表》上签名确认转院
病人或家属到医疗事务办理处提交病人的有效身份证原件或社会保障卡原件、《转院申请表》

医疗事务办理处审核并盖章，扫描资料存档
在医保系统录入《转院申请表》内容

病人或家属持《转院申请表》第2份到广州市内另一家三甲医院办理接收
《转院申请表》第1份由医疗事办事处保存留档


[bookmark: _Toc10978][bookmark: _Toc4877][bookmark: _Toc15949][bookmark: _Toc144393364]三十一、住院病人意外伤（工作人员）办理流程
通知病人或家属到医疗事务办临朐《确认第三方》纸条到出入院并带上病人身份证
医疗事务办接收《意外伤表格》
在《广东省两定医保系统》查医保待遇
需确认第三方
不需要确认第三方
1、 在《广东省两定医保系统》上传第三方材料

2、在《XX年医保意外住院情况汇总》录入审批结果
医疗事务办理处在《意外伤表》上注明批复结果
送《意外伤表》到出入院
收集病人所有资料

[bookmark: _Toc10926][bookmark: _Toc144393365]三十二、市直医保特殊耗材申请流程

管床医生填写《广州市直医保特殊材料》申请表，写清项目名称、项目费用、数量等
到医疗办事处办理系统申请，并盖章
到出入院办理清账，并将申请表交还收费员
病人取回申请表，致电单位系统确认
病人或家属到出入院收费处领取《广州市省直医保特殊材料申请表》
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