
养老服务消费补贴项目信息系统操作手册-评估机构端
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一、区民政部门创建和管理第三方评估账号
（一）整体流程
[bookmark: _Toc21594][bookmark: _Toc20211]老年人能力评估机构管理员用户由区民政部门创建，机构账号建立成功后，账号、密码等信息信息将发送到建立账号时填写的管理员邮箱，机构管理员可在全国养老服务信息平台上登录。
创建新的第三方能力评估机构账号具体流程
区民政工作人员首先在系统内填写第三方能力评估机构基本信息并创建机构账户，再由机构用户登录系统填写备案信息。
步骤1：民政部门工作人员的操作步骤为：点击系统上方一级菜单中的“配置管理”，再点击左侧二级菜单中“用户管理”--“第三方评估机构等用户管理”。如下图：
[image: ]
步骤2：点击“新增用户”，开始创建第三方评估机构管理员，如下图。注意，在“机构基本信息”栏目，关于连锁机构的填写说明如下：
1.如果评估机构不是连锁机构，则在“是否连锁机构”处选“否”，可参照图-非连锁机构；
[image: 981dd19362ecc3313b8bdd19112a6828]
图-非连锁机构
2.如果是连锁机构的母机构，则在“是否连锁机构”处选“是”，“连锁机构分支”选“否”，可参照图-连锁机构母机构；
[image: 48f8c1b810e0207f1b2a82d952012e1c]
图-连锁机构母机构
3.如果是连锁机构的分支机构，则在“是否连锁机构”处选“是”，“连锁机构分支”选“是”，在“母机构统一社会信用代码”里填写母机构的统一社会使用代码后点击“读取”，可参照图-连锁机构分支机构。注意：创建分支机构前，母机构账号须先进行账号创建、备案/登记，并经区民政部门审核通过。
[image: ]
图-连锁机构分支机构
步骤3：区民政部门录入机构基本信息后，须填写“绑定法人/负责人/管理员信息”栏目内容，点击“新增”即可。如下图，注意：第三方评估的账号和密码将会发送至填写的邮箱地址里。
[image: e2a26d2a2314dccb94d74340bbd4a601]
账号状态显示“启用”，说明机构账号开通成功，如果显示“创建失败”，请检查：
1.注意身份证或者手机号是唯一值，不可重复认证；
2.员工创建时间参考国办实名认证时间：周一至周五 8:00-18:00；
3.若提示身份证或者有效期有误，请核实材料信息，编辑后重新提交。
[image: ]
注意：系统管理员/业务管理员不可通过可信用户管理平台进行第三方评估机构账号创建。
[bookmark: _Toc1880862541]二、评估机构操作流程
第三方评估机构通过机构备案邮箱获取账号和密码，须尽快在在全国养老服务信息平台上完成登陆和身份校验、“机构备案/登记”、“机构信息发布”、“机构补贴资格申请”等流程。
[bookmark: _Toc1793827275]1.机构备案/信息登记
操作：第三方评估机构在“政务服务”-“备案/登记”点击“登记/登记”按钮，根据评估机构情况填写相关备案信息，注意：在“服务范围信息”里选择“能力评估服务”。
[image: ]
[bookmark: _Toc1376650013]2.信息发布
信息发布是将第三方评估机构的服务信息发布至全国养老服务信息平台、民政通等网站，供老年人及其家属访问查询机构服务信息，并在线预约各项服务。机构只有完成信息发布后，才可申请补贴资格认定，参加养老服务消费券项目。
操作：“机构管理”-“机构信息发布”-点击“新增”或“变更”进入机构信息发布填写页面，填写内容包括：基本展示信息、服务详细信息、能力评估服务信息、服务收费、机构定位信息。
[image: ]
注意：服务收费分为“站点评估费”和“上门评估费”，站点评估为院内评估费用，费用标准按照《深圳市民政局 深圳市卫生健康委关于做好老年人能力评估工作的通知(试行）》所列的老年人能力评估项目编码，以及深圳市医疗保障局发布的《深圳市基本医疗服务价格项目目录》确定；“上门评估费”为上门费用+评估费用，其中上门费用标准由评估机构隶属的医院按规定程序向属地区医保部门办理备案，按备案价格执行。
[image: ]
[bookmark: _Toc1853902406]3.补贴资格认定
操作第三方机构在“政务业务”-“补贴资格申请”里填写“变更信息”，账号信息、收费标准信息后提交补贴资格认定申请，待审批通过后，机构将获得参加养老消费券项目资格。
注意事项：
（1）服务收费分为“站点评估费”和“上门评估费”，站点评估为院内评估费用，费用标准按照《深圳市民政局 深圳市卫生健康委关于做好老年人能力评估工作的通知(试行）》所列的老年人能力评估项目编码，以及深圳市医疗保障局发布的《深圳市基本医疗服务价格项目目录》确定；“上门评估费”为上门费用+评估费用，其中上门费用标准由评估机构隶属的医院按规定程序向属地区医保部门办理备案，按备案价格执行。
（2）备案信息、信息发布内容以及补贴资格认定信息均可再次修改，修改内容需经区级民政部门审批后生效。
（3）信息发布内容修改：可调整在全国养老服务信息平台、民政通等对外展示的机构简介、照片、服务内容等。
（4）补贴资格认定修改：可以调整机构账号开户信息、服务收费范围等。
[image: ]
[bookmark: _Toc2009622862]4.申请接入支付平台
民政部门审核机构补贴资格申请后，评估机构在“机构管理-支付平台接入申请”点击微信、云闪付、支付宝支付平台对应的“申请接入”按钮，不同平台申请的要求提供的接入材料不同，请根据各平台所城的资料填写相关信息。以下是各平台客服联系方式。
[bookmark: _Toc768883818]（1）微信
微信支付服务专线：95017
PC端商家平台：https://pay.weixin.qq.com/
微信小程序：微信支付商家助手
[bookmark: _Toc370484969]（2）支付宝
商家客服专线：400-758-5858
PC端商家平台：https://b.alipay.com/
支付宝小程序：支付宝商家助手
[bookmark: _Toc623065759]（3）云闪付
官方客服热线：95516
商户合作专线：400-779-5516
PC端商家中心：https://merchant.unionpay.com/join/
云闪付小程序：商户服务
[image: ]
[bookmark: _Toc243983812]5.配置员工账号及权限
[bookmark: _Toc1289892337]5.1 新增员工
评估机构在“员工管理-员工基本信息”点“新增”，录入员工姓名、证件号码、学历、部门等信息后点“提交”，完成新增员工操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc1890288530]5.2 分配权限
评估机构在“员工管理-机构员工账号管理”员工账号启用后，可为员工账号分配权限，第三方评估机构员工账号权限配置为：能力评估人员。新增账号后，用户名密码会以邮件形式发送到员工邮箱。注意：部分员工分配账号后在“民政政务”中无法查看到菜单权限，请到机构员工账号管理点击“账号权限”添加该员工权限。
[image: ]
[bookmark: _Toc1759537161]5.3 确认预约信息
老年人或代办人提交评估申请后，评估机构可在“服务管理-预约信息管理”中进行确认，可根据预约的联系电话联系，约定评估时间和评估方式，确认后点击“回复确认”
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1438704736]6.分配评估人员
机构完成预约信息确认后，在“服务管理-老年人能力评估-能力评估信息申请”中分派评估人员。
[image: ]
任务分派需选择评估方式，并添加主评估人员、辅评估人员共两名评估人员。
[image: ]
[bookmark: _Toc928381905]7.在“民政政务”上录入评估过程
评估任务分派至主评估人员，登录“民政政务”小程序即可查看。
[image: ]
主评估人员登录小程序账号，选择服务分类-能力评估菜单。进入能力评估答题列表，点击“开始评估”按钮，进入评估环节。根据小程序提示，完成自理能力评估、基础运动能力评估、精神状态评估、感知觉与社会参与评估答题，提交后根据所得分数，系统根据得分情况自动判断老年人能力等级。服务步骤如下：
[image: ][image: ][image: ]

[image: ][image: ][image: ]

[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]

评估完成后，进入支付流程。选择现金、微信、云闪付、支付宝等线上支付方式支付，扫码支付，完成评估。

[image: ][image: ][image: ]
注意：
1.老年人评估过程比较长，会出现未完成评估，系统无法往下的情况，需要对老年人重新评估一次。
2.如老年人评估信息已提交，没有支付按钮，可到“能力等级评估查询”里“发起支付”，打印缴费清单，提供给老人或代办人签字后拍照上传
[image: 0e8658a77b13be6855d3354f93ab1b27]
3.如出现评估记录已完成，但缺少录音或照片信息情况，可在垫付资金核销生成的时候可以上传到特殊情况说明里面。
4.评估结束后，如发现评估过程有内容填写错误，由评估机构管理员登录账号，选择服务管理-老年人能力评估-能力评定等级查询菜单。查看评估记录列表。点击更多-即时评估、复评，可对老年人再次评估，发起后主评估员在“民政政务”上重走流程评估。
[bookmark: _Toc1149707233]8.发起退费
评估机构管理员登录账号，选择服务管理-老年人能力评估-评估费用支付记录菜单。 点击“发起退费”按钮进行退费操作，退费完成后上传个人评估发票（发票抬头与老年人姓名一致）。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc742607498]9.垫付资金核销申请
机构管理员登录账号，选择机构管理-垫付资金核销生成菜单。 选择核销项目-财政支持失能老年人照护服务项目，核销批次（月份）、发放渠道，点击“生成核销清单”按钮。
[image: ]
点击“详情”按钮 ，查看该批次的所有待核销记录。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc654621694]10.垫付资金核销生成
选择机构管理-垫付资金核销生成菜单。点击“修改/补充”按钮，可编辑服务材料。部分评估记录在评估过程出现录音、照片、发票等信息缺失或错误，可在此环节添加说明或调整。
[image: ]
点击“修改/补充”按钮 ，可编辑服务材料。
[image: ]
核销清单核实无误后 ，点击 “生成核销清单”按钮。
[image: ]
核对无误后，点击“报销申请”按钮，确认报销申请提交后申请状态为“待审核”，若信息需撤回，可点击”撤回申请 “按钮。 民政查看列表后，申请状态更新为“审核中”。 民政审批后，将记录状态更新为“已审核”。

[image: ]
11.核销数据整改
针对民政审核不通过的数据，点击“编辑”按钮，对需整改的数据进行修改/补充后，重新提交报销批次。
[image: ]
[image: ]
三、其他说明
由于在我市公办轮候、适老化改造等业务中开展的老年人能力评估与民政部向中度以上失能老年人发放养老服务消费补贴项目（下称“消费补贴项目”）所开展的老年人能力评估在标准上是一致的，互相可以适用。为避免老年人重复开展能力评估，建议评估机构先在民政通的消费补贴项目中为老年人进行评估，并向民政部门申请补贴，同时在深圳养老服务平台为老年人补录有关评估信息，实现“一评两用”。
关于在深圳养老服务平台补录的操作指引详见《深圳养老服务平台老年人能力评估信息补录操作手册》。
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