
定点医疗机构操作指南
一、打开网址 http://code.nhsa.gov.cn:8000/寻找注册入口

如果没有营业执照的，问一下上属单位是否为医院，



二、注册帐号如下：

三、注册信息完善和授权书下载

①输入单位全称。

②按照营业执照填写。

③角色类型：医疗机构维护人员然后把红色框里面的黑色三角点开全部勾选上

（如果是医院想单位、医师、护士单独注册就分别单一勾选）。

④授权时间选择当天注册的时间和长期



四、生成授权书

被授权人是指维护人员的名字，法人签字或者盖章（最好是盖单位公章）

生成授权书下载如果没有出现请看下图



①授权书被浏览器阻止弹窗点击红色箭头指向的地方，点击允许弹窗，如果你

的电脑浏览器不是 360 浏览器或者说其他浏览器你不会操作那你从百度下载

360 浏览器进行授权书的下载。

②如果你上传授权书的时候出现问题一般是网络问题和你拍照时候授权编号没

有拍清楚。（有条件的最好用扫描仪）

五、医疗机构信息维护

①上传营业执照、事业单位法人证、民办非的证。（按照自己单位的证上传）

②医疗机构许可证上传两页合成的 PDF，（带床位数）看下方两张图，如果是

口腔诊所单位没有床位数只有牙椅的时候应填 0，如果医疗机构执业许可证

主要负责人有变更的情况应当也得把变更记录合成之后上传。





六、其他里面填写的信息

①如果医院有下属单位，又没有营业执照的（一般社区为主）点击新增分院输

入单位全称就可以了。

②医疗机构点击里面进行寻找自己单位的类别

③按照自己的单位情况勾选

④按照自己的单位情况勾选

⑤隶属关系如果是市局选择地级市，若是区选择县级市，若是县选择县属

⑥经济类型按照营业执照来

⑦按照 POS 机注册的名称

⑧开户银行示例：中国建设银行股份有限公司奎文支行（一定要精确到分行和

支行，如果不知道问财务）

⑨按照自己单位的分配填写医保院领导和医保负责人



七、医师和护士维护填写



①劳动合同签署的时间（人社局），如果没有劳动合同（比如法人是医师或者

是护士的，离职、退休、返聘、死亡），医师或者护士证的执业医疗机构地

点是所在的单位无需填写合同时间。只维护信息。

人员状态：正常是指有劳动合同，离职是指医师或者护士的证在你们单位，

但是他不在这工作了。退休是指在你们单位退休的医师和护士（他们的证在

你们单位） 是指这个人员已经退休了不是在你们单位退休的，他的证执

业地在你们单位，你们返聘回来的。死亡是指在你们单位正常工作死亡的，

但是证在你们单位没有注销的。

②按照证书完善信息，上传医师或者护士执业证书（上传照片和信息两页）如

果医师或者护士有变更执业地也需要上传变更那一页。

③人员的批量添加方法点击导入，点击“模板下载”下载之后打开填写人员信

息。（若不会请用第一种方法）

八、注意事项

1、定点医疗机构，只负责维护各区的协议定点机构。

2、系统中的区是以医疗机构营业执照注册地为准划分的，跟目前的划片

管理区域有出入。

3、医疗机构基础信息维护由医疗机构完成，平台中大部分信息均已存在

，只需进行确认及上传电子文本。

4、医保经办机构负责管理信息维护，待医疗机构上传信息后方可进行。

服务协议电子档案录入。

5、收费等级为经办机构与之签订服务协议所规定的收费、医保支付等级

，目前个别医院可能存在收费、医保支付等级不相符的情况，局医药服务管理



科及业务科正在进行相关理顺工作，请及时联系，根据要求进行规范。

6、医保医师以是否与该医疗机构存在劳动合同关系，医师、护士执业证

为准录入信息，实习、进修医师不需录入。多点执业的以第一执业地点为主录

入。

7、医院执业药师不需录入。

8、同一医疗机构多个执业地点的，看证件、法人主体是几个。

9、不管维护单位还是工作人员信息时，如果联系人电话填写的固定电话

，则需要添加区号0536。

九、协议信息



2、以后准备下方图片材料做成 PDF 格式（第一页和最后一页）




