新单位开户及人员增减补收操作指南

尊敬的企业家：
    新成立单位在行政审批部门办理登记注册时，会同步完成医疗保险登记。单位在用工后需要按以下流程办理单位参保登记及医保费代扣代缴手续：
        1.开户 
        （1）登录青岛市医疗保障局官方网站（青岛市医疗保障局： http://ybj.qingdao.gov.cn）
[image: 360截图20200804170712249]

（2） 点击【医保征缴入口】，选择“单位，登录单位用户，进行具体业务操作。  
[image: 360截图20200804154800355]
   

（3） 点击【单位开户】进入此页面，依次输入信息。
[image: 360截图20200804164840089]
[image: ]
（4） 选择“接受”后，点击“确认”。

[image: 2-4]

（5） 依次键入如下信息：填写注册单位信息→单位名称→联系人→所在街道→所在社区→征缴方式（“经办机构自收”和“银行托收”，选择“经办机构自收”可不填写银行信息，选择“银行托收”必须填写银行信息）→经办人联系手机→点击发送验证码→填写验证码→填写登录密码（1.密码长度需大于等于6位小于18位。2.新密码，必须且只能包含英文[a-zA-Z]和数字[0-9]字符）→确认登录密码→“提交”。 （特别提醒：新单位开户后，账号为单位的统一信用代码，密码是开户时单位经办人员设置的密码。开户成功后请记录好医保编号，如需办理银行代扣请用医保编号办理。开户为三口合一（即医保、就业、劳动关系）统一开户）。
 
[image: {AEC1EEC0-452C-4D9F-BD79-1D8EDAADDD10}]

2、 医疗保险代扣代缴信息维护 
     （1）使用单位医保编号登录医保征缴业务，依次输入“银行代扣账户信息”中的相关内容信息：征缴方式（选择“银行托收”）→开户所在省→开户所在市→开户银行→开户名称（单位名称）→缴费银行账号（开户行为农业银行的去掉开头的38）→开户支行名称→点击“保存”。

   
 特别说明： 
        ①修改联系方式与代扣账户之前不要忘记去开户行办理银行代扣的授权； 
        ②录入代扣账户第一个月建议到医保大厅打凭单缴费并落实账户维护情况，以免造成漏缴。


[bookmark: _GoBack]外网如何操作医保增减人员、医疗保险手续？
        登录青岛市医疗保障局官方网站（http://ybj.qingdao.gov.cn）
        1.增加人员 
        （1）使用单位医保编号进入医保征缴业务，点击【日常业务受理】【单位人员增加登记】进入此页面，依次输入信息。
个人基本信息：依次输入：身份证号→姓名→有效证件类型→省→市→户口所在地行政区划→户口性质→联系电话→通讯地址→参加工作日期→户口所在地
[image: ]（2）点击“提交”提示“医保参保成功”[image: ]
 

        2.减少人员 
    （1）使用单位医保编号进入医保征缴业务，点击【日常业务受理】【单位人员减少登记】进入此页面，依次输入信息。
[image: 360截图20200804163137776]    

 3.个人全额补收 
        办理完人员增加后，若新增人员需补缴医疗保险费。 
        （1）使用单位医保编号进入医保征缴业务，点击【日常业务受理】【单位人员补收】进入此页面，输入个人编号后回车→录入“补收开始年月”、“补收终止年月”→点击“提交”
[image: 360截图20200804163812378]

  特此说明：企业补收不能超过12个月，个体工商户补收不超过3个月。若超过以上时限，请携带补收期间单位发放工资的原始财务凭证或确认其劳动关系的法律文书等证明材料到单位参保所在地医保经办机构窗口申请办理。



常用医保政策问答
用人单位如何缴纳医疗保险费？
(1)医疗保险经办机构、参保单位和银行三方签订医疗保险费扣费协议，此协议在用人单位办理医疗保险登记时同时签订。
(2)医疗保险经办机构于每月15日，核定当月应收医疗保险费金额。
(3)参保单位每月25日前，将应缴医疗费足额存入代扣银行账户。
(4)医疗保险经办机构通过人民银行财税库行横向联网系统从用人单位指定的银行账户扣费。扣费成功后，由用人单位指定扣费银行负责出具医疗保险费专用缴费票据。
请问企业职工医疗保险卡金划入比例是多少？
根据《青岛市社会医疗保险办法》（青岛市政府令第235号）；用人单位和职工个人缴纳的基本医疗保险费暂按以下规定按月计入个人账户：
（1） 在职职工35周岁以下的，按照本人月缴费基数的2%计入；
（2） 在职职工35周岁及以上至45周岁以下的，按照本人月缴费基数的2.2%计入；
（3） 在职职工45周岁及以上的，按照本人月缴费基数的3%计入；
（4） 退休（职）人员按照本人月养老金的4.5%计入。其中，70周岁以下月计入额低于80元的按80元计入；70周岁及以上月计入额低于90元的按90元计入。
（5）大病医疗保险资金；按照每人每月5元标准，按月从参保人个人账户中代扣。

请问企业职工医疗保险缴费比例是多少？
自2020年1月1日起，根据国家、省和市统一规定生育保险和职工基本医疗保险（以下简称“两项保险”）合并实施，生育保险基金并入职工基本医疗保险基金，实行全市统筹管理，不再单独征缴生育保险费。基本医疗保险费由用人单位以本单位职工工资总额为基数，按照9.5%的比例缴纳；在职职工以本人工资为基数，按照2%的比例由所在单位代扣代缴。灵活就业人员按照个人缴费基数的10%缴纳。

最高、最低缴费基数规定
   参保职工个人缴费基数以本人上年度月平均工资收入确定。参保单位如实申报职工本人月平均工资收入后，医疗保险经办机构按缴费基数封顶保底有关规定予以核定。其中：职工本人月平均工资低于上年度全省全口径城镇单位就业人员平均工资的60%的，按上年度全省全口径城镇单位就业人员平均工资的60%缴费；超过上年度全省全口径城镇单位就业人员平均工资的300%的，按上年度全省全口径城镇单位就业人员平均工资的300%缴费，超过部分不计入缴费基数。 
        上年度全省全口径城镇单位就业人员平均工资未公布前，暂用上一年度使用的全省全口径城镇单位就业人员平均工资进行封顶保底，缴纳医疗保险费。 
        上年度全省全口径城镇单位就业人员平均工资公布后，统一使用上年度全省全口径城镇单位就业人员平均工资重新封顶保底核定缴费基数，并对缴费差额统一进行补收。（2020年度我市社会保险个人月缴费基数的下限继续执行2019年度相应标准。）
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