理赔申请指南

一、理赔所需资料  (所有复印件请写“与原件一致”)

	保险理赔
材料项目
	应准备单证

	必备材料
	1、 出险索赔通知书1份（见附件）一定要写上转账的银行卡户名、开户行、账号

	
	2、 连带被保险人索赔需提供与主被保险人的关系证明（配偶提供结婚证复印件，子女提供出生证复印件与身份证或户口簿复印件）。
3、 受益人的银行卡或存折复印件（注明开户行）。连带被保险人为未成年人的，需提供其监护人的银行卡或存折复印件。（复印件上写上户名、开户行、账号）
4、 被保险人身份证复印件（未成年人可提供户口本复印件）

	依据治疗情况选择
	门诊
医疗
	5、 病历原件或复印件
6、 发票原件（在线理赔需要在发票原件上用笔写“用于PICC理赔”）
7、 检查报告复印件（如有检查）
8、 费用清单（必须）

9、 诊断证明书或疾病诊断书复印件（如有）

	
	住院
医疗
	10、 病历复印件

11、 发票原件
12、 诊断证明书或疾病诊断书复印件
13、 出院小结或住院记录复印件
14、 住院费用明细单原件
15、 各种书面检查报告复印件
16、 居民医保赔付以后结算清单原件

	
	身故
	17、 公安部门、民政部门或本公司认可医院出具的被保险人死亡证明书原件及复印件
18、 如被保险人为宣告死亡，须提供人民法院出具的宣告死亡证明文件原件及复印件
19、 被保险人火化证原件及复印件
20、 被保险人户籍注销证明原件及复印件
21、 与确认保险事故的性质、原因等有关的其它证明和资料原件及复印件

	
	全残
	22、 由保险公司指定鉴定机构出具的残疾程度鉴定书原件及复印件
23、 与确认保险事故的性质、原因等有关的证明和资料原件及复印件

	
	重大疾病
女性疾病
	24、 由保险公司认可医院出具的附有病历、出入院记录、必要病理检验、血液检验及其他科学方法检验报告的疾病诊断书原件及复印件；


1、发生意外事故请及时拨打“020-95518”报案；
2、若发生交通意外则需要提供交通事故责任认定书、涉案双方赔偿协议书；
3、就医需选择公立的二级以上的医院或社保定点医院；。
4、如有理赔造假情况，保险公司有权向该被保险人追回理赔金，取消该被保险人资格，向律协通告，并保留向该被保险人追溯相关法律责任的权利；
5、保险公司指定的医院指二级及以上非盈利性医院、二级及以上社保定点医院或保险公司认可的其他医院。注：社区医院不接受理赔。
6、医保用药目录可通过医保官网查询。
二、理赔申请书的填写

人身保险理赔申请书一定要用正楷字体清晰填写。
填写示例见下图：

（正面）
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每次理赔申请按照时间顺序填写。

三、发票与费用清单的整理

发票应黏贴在空白的A4上，按时间顺序从上而下黏贴，发票不能重叠。

发票黏贴方式如下：
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费用清单应整齐黏贴在粘有发票的A4纸背面，对应正面的发票进行黏贴，同样不能重叠。




清单黏贴方式如下：

[image: image3.jpg]e SR e
fﬂﬂﬂiﬂaﬁ)Ligﬁfﬁau\l"Ji’éﬁ}ﬁBﬂéﬂiiéé‘i(!Eliwffhb)
4% B/l gepese
RSB PE2770530155 LM 2015-05-97
TR AL T 4 B Hi k% AL By Heh EHOG)
H1120100002 # bk 57 1 1. 003% X 2.50 1 2.50
BIT B ST 2.5
iE: mLW#fq Y "“T*;
250310037 4fjdfil iz (11 5K T 57.00 | 57. 00
250310038 15 A 24 CIR AL Ti57.00 | - 57.00
Ko 2 Ml 114

U AE S
4512300022 H i 4 wluJ). 10mg/) =6
616000022 |15 4 1 G 64955/ 11 51,

iZ5 3k

7l [Pélkji‘fhw,\ (V&R 5“3
KAl TR &

11800038
0T o

HEEE LNFRLR A 5

M AL EE T LTS R A aghs )

4. B wpgzs
F5: PCORE202070040 REEOH: 2015-07-08
RN A &8 KA A I S A T
120400002 kT 1. 002k R 2.56° 1 2.50
BT Nt 2.5

H: FLAERRU S,

F250101007 &3 21 F1 M B A K T 2. 00 1 2.00

F1250101010 4102 K 31-%¢ (D 4 345 2m1 i 6.00 1 6. 00

F250101012 54 91 B K0 4 3.4 2n 1 W 11.50 1 11.50

250101015 M3 (Ti403%) ®20.00 1 20. 00

250301021 FT 4 AH 6 il i I 70.00 1 70. 00

250700010 B [C4: A ey ( T 120.00 1 120. 00
5 7% Nt 229.5
E: HLZREFHMU s,

513000055 2 4/t Z % (13) 0. 5g%30/5 /£ £ 75. 70 1 75.70
PNt It ot
vf HZAEFFRN 2, e

800038  —WRMEAS A H44F % IRl 1 1.46
YAIT o 1.46

RN A ES TS SRS S





若清单体积较大，无法黏在A4纸上的，则不需要粘清单，只需要把发票黏在A4纸上即可（住院清单比较常见）。注意：除发票和清单外，其他资料请勿黏贴！
四、理赔资料的递交和收单时间
1、保险公司将安排2个时间接收：每月15日和每个月的最后一个工作日（保险公司派服务专员去律师协会收取理赔资料。）

2、被保险人可以通过邮寄的方式给保险公司服务专员提供理赔资料，必须在每个月15日前和每月最后一个工作日前寄出。

注.（1）递交方式一：理赔资料请投递至广州市律协前台的保险信箱内，如有退还的资料也由保险公司递交至律协前台，并通知事务所专员前往领取。

若15日和每个月的最后一个工作日遇节假日，收单时间则提前或延后一个工作日，届时通过微信群通知各专员。

（2）递交方式二：通过快递寄送至保险公司，快递文件袋上要注明“补充医疗保险资料”。
地址：广州市广州大道中301号人保大厦附楼三楼
收件人： 谢聪
电话：18820797832
注意：快递有丢失资料的风险，如因快递公司原因造成理赔资料遗失或损毁，保险公司不承担相关责任，请慎重考虑！！
五、自助理赔服务
员工只需微信搜索“广东人保非车险理赔”小程序或者关注“广东人保财险”公众号，无需下载安装APP，即可在微信小程序中实现员工商业保险在线查询理赔进度、理赔咨询等功能。详情请扫描下方二维码识别小程序。

1、在线查询功能
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目前公众号已经实现在线查询保单内容、理赔服务流程、赔付资料清单、理赔办理进度等查询功能，员工只需进入小程序，点击相应的菜单，获取相关服务资讯。
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员工可通过小程序查询保单及赔案处理进度
2、操作步骤
第一步：注册。点击“注册” 进入注册页，用户类型为个人客户，填写员工姓名、身份证号码、手机号码等
第二步：点击“申请非车险理赔”
第三步：输入保单号查询，查询保单下拉后点击“申请理赔”。保单号每年更新，获取保单号可以致电保险公司服务专员或留意律协下发的通知

第四步：填写报案信息
出险时间：意外受伤的时间或入院的时间
出险经过：写具体意外受伤的经过或基本原因，并注明索赔项目及金额
预估金额：意外受伤可填写发票金额，疾病住院可填写住院津贴的金额。
第五步：上传索赔资料，并点击提交
按照索赔资料指引上传即可，照片一定要清晰。资料无误即可提交。
注意事项：医疗费发票需要在发票上用笔写上“用于PICC理赔”。
发票金额或总索赔金额超过5000需要提交到律协或邮寄资料到保险公司进行处理。邮寄地址：广州市广州大道中301号人保大厦附楼三楼，谢聪，18820797832

六、责任核定及赔付时效

1、当月15号收取的资料从当月15号后一个工作日开始计算理赔时效，当月最后一个工作日收取的资料从次月第一个工作日开始计算理赔时效，理赔时效为8个工作日。


2、在结案后3个工作日内，保险人将保险赔款直接划到被保险人指定的账户。

