医保参保流程：

一、医疗新参保或续保人员办事流程：1、携带本人身份证原件，2、与我中心签订的人事代理合同书，3、在我中心二楼社保专柜打印本人的医保缴费单，4、持本人医保缴费单到长沙市内任何一家建设银行进行缴费，缴费后其医保参保或续保手续完成。5、需要开具医保收据进行单位报销的人员持建设银行回执于缴费后2-4个星期到我中心社保专柜办理，如不需要的其他人员不必再办理此手续。6、人在外地或有不便的参保人员可以找人代办，手续同前5项。

二、生育备案：1、参加生育保险的单位有怀孕的女同事，在长沙市内生产的请其于怀孕5个月后带妇幼保健手册、生育证、选定生产时入住的定点医院，到选定的医院办理生育备案；2、将怀孕5个月后发生的门诊检查费用600元门诊收据保留，于生产后办理出院手续时交付给医院，医院会自动一并结算，报销生育费用（请保持孕前检查和生产时医院的一致）。

三、生育津贴的报销：A、参保女员工生产后（平产5个月、难产5个半月）报生育津贴的请准备6样资料：1婴儿出生证明（原件及复印件）、2生育证（原件及复印件）、3独生子女证（原件及复印件）、4夫妻双方的身份证（可以只出具复印件），5女方单位在其生育期间未发放工资证明（单位盖公章原件），6、难产的需另附上出院小结注明难产的原因（医院盖公章原件）。

B、异地生产的除以上A项要求6点外另需要提供1、异地所住医院开具的住院发票,2、费用清单，3、诊断证明(医院公章)，4、怀孕5个月后的600元门诊检查收据，5、异地生育申请表（医院、医院所属社保局盖章）。

C、生育津贴的报销请于每个星期五之前将材料提供完全，我中心医保专员为其填写生育津贴(一次性生育补助金)申领表并定期于每星期一到社保局办理。申报材料后，参保单位的人事专管请于星期二以后来我中心社保专柜领取生育申报材料。生育津贴金额一般于申报材料后1-2个月后由医保局以制成建行卡的形式发放，建行卡下发时我们会以电话的形式通知单位专管，请单位专管或生育本人持单位介绍信和本人身份证前来我中心801房间领取。

四、男方参生育保险而女方无工作无收入生育第一胎的，可以申请一次性生育补助金。标准为统筹地区上年度生育保险基金支付人均生育医疗费用的50%（不论自己实际发生的生育医疗住院费用金额为多少，2010年生育处认定的生育医疗费用标准上限为2768元，男方参加生育险的最多能享受1384元。）。提供的材料除上面第三点A项前1-4点要求外，另加2、医院住院发票及费用清单，3、诊断证明（医院盖公章原件），4、女方户口居住地社区开出加盖公章的无工作无收入证明。
报销的时间和领取生育补助金的时间同第三项。
五、 异地发生医疗费用：A、在异地突发急症的人员请于病愈出院后准备：1、就医医院的急症诊断证明、2、医院的原始发票及费用明细、3、住院部诊断病历复印件（加盖住院部公章），4、本人出椐为何在外出发病的情况说明。5、申报时间请于每个星期五之前送到我中心社保专柜，我中心社保专管于每个星期一到医保局办理，请发生异地医疗费用的人员于每个星期二之后持本人身份证和单位介绍信前来领取医保局报销的现金支票，于十个工作日内到识字岭建行领取报销金额。
B、办理了异地就医申请的人员发生异地医疗费用的，除了A项中前4点材料外还需补充本人的异地就医申请表，医院和医院所属的社保局加盖公章。办理时间同上。
六、医保退休手续：A、在省社保局参加养老和医疗保险的人员，医保退休手续需要在其本人养老保险已经办理退休的情况下，提供本人的养老退休待遇审批表原件，我中心社保专管为其填写医保退休申请表，申报给省医保局。在2-4个星期内办理完医保退休手续。医保未交满十年期限的，需到我中心二楼社保专柜打印补交齐十年的医保费用缴费单，到长沙市内任意一家建行缴费。办理完医保退休手续的人员每年四月下旬还需到我中心二楼社保专柜打印90元的大病互助到长沙市内的任意一家建行缴费。B、在长沙市缴纳市养老保险并办理了退休，在省医保参保需办理医保退休手续的，除了需要提供本人养老保险退休待遇审批表，还需提供湖南省企业职工退休审批（核）表，办理的时间同A项。
