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申能财险理赔操作手册

    以下操作流程中标红色字体的都是需要注意的地方，如果操作不明白的可以拨
打电话64828510（工作日：9：00-17:00）咨询。我司规定的定点理赔医院中不包含
互联网医院、私立医院、疗养机构等，请老师不要提交此类发票。

线上理赔需知：
 

门急诊理赔所需材料：
1. 身份证
2. 银行卡（信用卡及超过六个月未使用的活期账户不能使用）
3. 病历本的封面
4. 医疗发票：电子发票、（如发票非电子发票即以前的黄色、绿白色的发票需写
在空白处备注如下文字：已在申能保险线上进行索赔，姓名及日期。）
注：现在电子发票如遇到“中药饮片”和“检查费”字样时，因需要提供完整的发
票信息请同时下载或者医院索取发票第二联清单联。如下图所视

所需材料

 

 
 
5. 病历（确保病历完整清晰）
6. 检查报告（验血验尿报告不需要提供）
 
 
住院理赔所需材料：
1.身份证
2.银行卡（信用卡及超过六个月未使用的活期账户不能使用）
3.医疗发票：电子发票、（如发票非电子发票即以前的黄色、绿白色的发票需写在
空白处备注如下文字：已在申能保险线上进行索赔，姓名及日期。）
4.出院小结（有医院盖章）
5.住院费用明细清单（有医院盖章）
7.获得性肺炎、盆腔炎等炎症住院需提供对应门诊病历复印件。
 
 



申能财险理赔操作册

目录

目录

一、线上理赔申请及理赔查询...................1-5

二、线下理赔申请...........................................6

三、理赔注意事项.........................................7-10

四、常⻅问题.................................................  11     

附件:  给付申请书模版................................. 12



线上理赔申请及理赔查询

线上理赔具体操作如下：

“申能财险”微信公众号

1.1、 扫描下方二维码，进入并关注“申能财险”微信公众号后，在下方菜

单找到“享服务”点击“福管家”进入理赔页面，点击“保险理赔”。
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申能财险线上理赔操作手册

1. 2、首次申请，需客户进行实名认证，实名认证支持手机号认证和银行卡

认证，点击进入“手机号认证”，填写相关个人信息和短信验证码后点击确定，

完成实名认证后进入员福理赔页面。

1.3、进入“员福理赔”主页面，点击“理赔申请”进入录入信息页面，按

对应分类分别录入相关信息，点击“下一步”。
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1.4、进入上传资料页面，按对应分类分别上传理赔材料和身份信息资料后，点击

“下一步”进入信息确认页面；核对无误后点“提交”，完成理赔申请。
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温馨提示：

请老师提交发票时注意一下发票时间是否在理赔时效内，如果不是本年度保

障范围内的发票，会被拒赔。



申能财险线上理赔操作手册

进度查询具体操作如下：

1.5、进入“员福理赔”主界面，点击“理赔查询”，展示所有理赔记录，

理赔状态分为“处理中”、“待回复”和“已结案”。

1.6、待回复理赔案件需要补充资料的会发送手机短信通知，此时在理赔

进度查询列表中，可以选择具体案件进入查看并根据提示完善上传材料。
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理赔通知书示

申能财险线上理赔操作手册

1.7、已结案理赔案件查询，可以了解理赔案件的赔付金额，并可以点击查

看理赔结案通知书。

例
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申能财险线上理赔操作手册

线下理赔申请

申能财险为您提供线下理赔服务，您可将理赔资料整理好后，

通过学校工会了解好我们上门收单时间和地点进行提交。

注：线下交单

1.如果需要退回发票原件，需要在申请书上勾选退发票，并且发票复印件

  和原件一起上交。后续审核完毕后，原件敲章后统一退回，复印件归档

  处理。

2.不要退发票的就交原件发票即可。

 门急诊理赔所需材料：

1. 索赔申请书

2. 身份证复印件（正反面）

3. 银行卡复印件（必须是硬卡，信用卡不可）

4. 病历本的封面复印件

5. 医疗发票原件（按日期排列），电子发票如有第二联明细清单联也需

    要提供（如中药饮片，检查等明细联）。如需退发票，请提供复印件

     ，需要在申请书上勾选退发票。

6. 病历的复印件（病历需复印清晰）

7. 如有影像检查的，提供检查报告。（如B超、CT、核磁） 

住院理赔所需材料：

1.索赔申请书

2.身份证复印件（正反面）

3.银行卡复印件（必须是硬卡，信用卡不可）

4.住院发票原件，如需退发票，请提供复印件，需要在申请书上勾选退发

  票。

5.出院小结复印件（有医院盖章）

6.住院费用明细清单复印件（有医院盖章）

7.获得性肺炎、盆腔炎等炎症住院需提供对应的门诊病历复印件。
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申能财险线上理赔操作手册

三、理赔注意事项

3.1、提交资料注意事项

关于医疗发票

关于病历
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申能财险理赔操作手册

3.2、常见导致拒赔及延迟赔付的情况

资料不齐：病历中无主诉、症状体征、诊断结果、未记录药品、相关发票无

对应病历、未提供相关化验报告单以及无药品清单等。

非治疗类：体检、无明确疾病的调理、亚健康、保健类让医生开与病情无关

的药品及检查化验等。

3.3、 关于虚假理赔

申能财险一旦发现虚假理赔，会将所有虚假理赔资料提交给学校，情节严

重金额巨大的，会向公安机关进行报案，一经发现，申能财险也不承担相应

责任。
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申能财险线上理赔操作手册

《给付申请书》的使用

线下提交的纸质理赔材料需同时填写《医疗保险索赔申请单》
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如果需要退回发票原件，需要在申请书上勾选退发票，并且发票复
印件和原件一起上交



申能财险线上理赔操作手册

理赔咨询服务窗口

咨询范围：微信公众号保障查询、理赔申请指引、理赔审核进度查询等。

咨询热线：

64828510

             

1

工作日：9:00-17:00

0



申能财险线上理赔操作手册

常见问题与解答

问：为什么我实际得到的赔付金额比例与保单责任的赔付比例不同呢？

答：首先已赔付的基本医疗保险统筹金额不在商业医疗险保障范围内，同时您

的医疗理赔审核，理赔实际赔付金额还需和您的保单的免赔额、医院限定范围、

医保卡使用规则、保单除外责任等事项一同综合评估。

问： 我已经提交了住院单和结算单，但为什么我的理赔资料不齐全呢？

答：住院的出院小结（区别于简单的住院单）、住院收费明细及住院发票， 

均为住院理赔的关键材料。一般情况下，住院出院前，您可咨询护士台要求打

印出院小结，同时在结算时，可向医院账台索要住院收费明细及住院发票。

问： 在递交理赔申请后，如何查询理赔进度?

答： 理赔提交后，您可通过通“申能财险”微信公众号线上平台查看理赔进度。
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附件：

                    医疗保险索赔申请单

投保单位:                          被保险人姓名:                

 

联系地址:                          身份证号:                    

银行:                               联系电话:                    

账号:                                申请日期:     年    月     日

主要疾病:医疗发票        张         复印件       张

门急诊是否第一次理赔:  是□   否□退发票□

                                     签名：                    
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