山东农业大学研究生辅导员日常工作指南

研究生辅导员日常工作指南

第一部分 管理部分
一、新生入学报到

1.报到时间一般为8月末到为9月初，研究生新生携录取通知书、毕业证、身份证、准考证、党团组织关系（定向除外）到指定地点（报到处）报到。研究生因故不能按期入学的应提前向管理科请假，请假一般不超过两周。未请假或者请假逾期两周的，除因不可抗力等正当事由以外视为放弃入学资格。
2.研究生新生在报到处登记，领取新生入学安排；到已分配好的公寓值班室进行登记；上交党团组织关系；领取研究生手册。 
3.研究生新生复试未体检的研究生需到校医院进行体检。

4.开学典礼、各学院入学教育等。

5.具体时间安排由研究生处另行通知。

二、研究生证补办
1.研究生填写《山东农业大学研究生证补办申请单》（见附件1），如需补办火车票乘车优惠卡请注明乘车区间，乘车区间需与生源地一致。
2.学院对研究生本人提出的申请进行审批、签字、盖章。
3.研究生携带《申请单》及本人一寸彩色照片一张到管理科进行研究生证补办。

4.填写研究生证内容、贴好照片、携带研究生处出具的用印申请单到校办加盖钢印。
三、毕业证明书补办
1.研究生持本人证件到市级以上刊社办理登报申明遗失手续。

2.研究生填写《山东农业大学研究生毕业证明书补办申请单》（见附件2），在学信网下载《教育部学历证书电子注册备案表》或提供毕业证书复印件。
3.将刊登有本人毕业证书遗失申明的报纸，本人身份证原件及复印件，二寸蓝底毕业照片各一张，《申请表》、《教育部学历证书电子注册备案表》或提供毕业证书复印件等交研究生管理科。
4.研究生管理科办好后，通知研究生本人凭身份证件来校领取（委托他人代领者，需同时提供委托书及代领者身份证原件及复印件）。

5.领取并填写《重要材料交接单》。

6.毕业证明书与原证书具有同等效力，出国使用者可由公证处公证。

四、英文学历证书办理

1.研究生填写英文学历证书模板，见附件3。

2.研究生携带毕业证书、身份证原件及复印件到研究生管理科盖章。
3.学院及专业英文名称见山东农业大学主页英文版学院和专业设置栏目。

五、乘车优惠卡办理
1.研究生乘车区间需根据研究生生源所在地填写。

2.需要更改乘车区间的需持变更后的居住地居住证明并加盖学院公章到管理科办理。
3.学校每年安排两次给乘车优惠卡充磁，分别在学期末进行，各学院将需要充磁的乘车优惠卡收齐后交管理科进行充磁，具体时间研究生处另行通知，过期不候。
六、在读证明办理

1.研究生填写《研究生在读证明模板》，见附件4。

2.辅导员在《研究生在读证明》中签字，并加盖学院公章，研究生携带《研究生在读证明》到研究生管理科盖章。
七、学籍异动办理
（一）休学办理流程
1.研究生因病休学需要二甲以上或校医院诊断证明。
2.研究生填写学籍异动申请表（附件5），导师学院分管领导签字、盖学院公章后到研究生处办理。

3.研究生管理科出具《研究生休学费用结算清单》交至财务处，财务处相关老师签字后将回执交回研究生管理科。
4.研究生管理科办理完休学证明书后电话通知本人到管理科领取，休学研究生需妥善保管休学证明书，以便复学时使用。
5.研究生管理科对休学研究生进行学籍异动处理。

6.根据研究生管理规定，研究生休学期间不享受在校研究生待遇，待其恢复学籍后重启发放，但不再补发休学期间的研究生助学金。
（二）退学办理流程

1.研究生因病退学需要二甲以上或校医院诊断证明。
2. 研究生填写学籍异动申请表（附件5），导师学院分管领导签字、盖学院公章后到研究生处办理。

3.研究生管理科出具《研究生退学费用结算清单》交至财务处，财务处相关老师签字后将回执交回研究生管理科。

4.研究生到管理科领取并填写《离校存查表》，各部门盖章后将回执联交管理科。
5.研究生管理科对退学研究生进行学籍异动处理。
（三）复学办理流程

1.研究生休学期满的应于复学前一周持《休学证明书》原件等材料向学院提出书面复学申请，经导师和学院审查同意，携《休学证明书》原件等材料到管理科办理复学手续。

2.研究生到管理科领取复学通知书，并持研究生复学通知书到财务处由相关老师签字后将回执联交管理科。
3.因病休学期满的需提供二甲以上或校医院出具的诊断书，并证明已恢复健康可以复学。

（四）保留入学资格申请
1.研究生新生因参军入伍办理保留入学资格的，需在征兵网下载打印《学费代偿申请表》，并需要提供身份证复印件、入伍通知书复印件于10月10日前到研究生管理科办理保留入学资格相关手续。
2.研究生新生因病办理保留入学资格的，需提交个人申请，并提供二甲以上或校医院出具的医学证明材料。

3.保留入学资格的新生不具有学籍，不享受在校研究生待遇。

八、请销假

1.研究生请假需填写请假单。

2.研究生因病请假需凭二甲以上或校医院出具的医院证明材料，需经分管院长批准，一周以上的需填写《研究生三联请假单》，见附件6，研究生、学院、研究生管理科各一份，并到研究生管理科备案。

3.研究生请事假，一周以内须经导师同意，分管院长批准；一周以上需填写《研究生三联请假单》，研究生、学院、研究生管理科各一份，并到研究生管理科备案。

4.病假不得超过两个月，超过两个月的应办理休学手续。
5.请假日期截止后，研究生应按时销假，并将请假单（研究生一联）交至研究生管理科。
九、研究生医疗保险报销

1.报销材料：发票原件、病历、费用总清单（一定要是费用总清单且加盖医院相应公章）、学生参保证明、意外伤害证明或异地住院证明、身份证复印件等材料、建行卡复印件。
2.医保报销材料不允许研究生单独上交泰山区医保科，各学院将所需材料汇总后交管理科。

3.《大学生医疗保险报销需知》、《山东农业大学参保学生异地住院治疗证明》、《山东农业大学参保学生意外伤害治疗证明》、《泰安市居民医疗保险急诊住院登记表》、《山东农业大学研究生参加医保证明》、《山东农业大学在校生参保须知》 见附件7。
十、毕业生登记表
1、《毕业生登记表》是各类学历教育毕业生用来填写所取得的学籍和毕业档案的登记表格，里面包含着毕业生个人的基本信息、简历和在学校的奖励、处分和评语等。毕业生登记表作为毕业生本人个人材料归入毕业生个人档案。

2.管理科提供毕业生登记表电子版，各学院按需打印。

3.往届生补办《毕业生登记表》流程：研究生填写《往届毕业生补办<毕业生登记表>申请表》，见附件8，携带身份证复印件、毕业证和学位证复印件交至管理科进行补办。

第二部分 就业部分
一、生源信息采集

1.生源信息采集主要是为了全面、准确掌握毕业生生源状况、特困家庭毕业生和已获国家助学贷款毕业生、省级优秀毕业生申报情况，并报山东省人社厅。生源信息上报后，毕业研究生可进行网上签约，同时也是毕业研究生进行就业派遣的重要依据。

2.生源信息采集对象为按照国家计划招收的次年毕业研究生，包括因各种原因延期至次年毕业的所有学生。

3.每年11月份左右通过“生源信息采集系统”采集上报次年毕业研究生生源信息，具体时间要求研究生处另行通知。

4.学院要准确掌握毕业研究生名单包括延期研究生名单。不上报生源信息的研究生需提交个人申请并由本人签字按手印。
二、就业信息网注册及就业信息录入

1.“山东高校毕业生就业信息网” 是集毕业生就业工作管理、业务处理和毕业生求职择业、用人单位招聘人才于一体的信息化平台。

2.应届毕业生于毕业年度的上一年12月份左右在“山东高校毕业生就业信息网”进行注册并完善个人信息。
3.注册完成后毕业生可进行网上签约录入就业信息。

4.毕业生录入就业信息要求：
（1）山东高校毕业生就业信息网网址：

http://www.sdbys.cn/index.html
（2）到山东省内用人单位就业，毕业研究生需在“山东高校毕业生就业信息网”申请省内就业

①已在“山东高校毕业生就业信息网”进行注册的用人单位，如接收毕业研究生档案则毕业去向按“派出”录入就业信息，并打印就业协议书；未在“山东高校毕业生就业信息网”进行注册的用人单位，如接收毕业研究生档案则录入省内就业协议，并打印就业协议书，毕业去向为“派出”。

②用人单位不接收毕业生档案的，则毕业去向按“劳动合同”或“灵活就业”录入就业信息。

（3）到山东省外用人单位就业，毕业生需在“山东高校毕业生就业信息网”申请省外就业

①用人单位如果接收毕业研究生档案则毕业去向按“派出”录入就业信息，并打印就业协议书
②用人单位如果不接收毕业研究生档案，需签订三方协议，毕业去向按“省外非派遣”录入就业信息。
（4）未落实用人单位的毕业研究生，毕业去向为“待就业”。

（5）所有就业信息需根据就业协议书或者劳动合同进行录入，严禁出现先录入就业协议再签就业协议书的现象发生，确保毕业研究生就业信息准确。
（6）学校将于每年6月中旬编报毕业研究生就业方案。山东省人社厅根据学校上报的就业方案打印毕业研究生报到证，报到证分为正本（粉红色）和副本（白色），副本存入毕业研究生档案，正本交由研究生本人。
（7）除升学研究生外都有报到证，其中已签约或定向培养研究生报到证抬头为用人单位名称或委托培养单位名称，研究生档案寄发至用人单位；省外非派遣、出国、劳动合同、灵活就业、自主创业、预征入伍、西部计划等报到证抬头为研究生生源所在地人社局，研究生档案寄发至生源所在地人社局。
（8）就业协议书、劳动合同、三方协议、录取通知书、灵活就业证明等是研究生的就业证明材料，山东省人社厅每年不定期抽查各高校毕业生就业情况，抽查方式为对照学校编报的就业方案查找就业证明材料，因此毕业研究生就业证明材料将由管理科统一进行保存并装订成册。
（9）各学院账号密码另行通知。

三、就业跟踪

（1）毕业研究生在离校前未落实就业单位的，需在“山东高校毕业生就业信息网”进行实名登记，毕业生离校后各学院应定期根据学生登记情况通过电话、QQ、微信等沟通方式进行回访，已落实就业单位的要求毕业生按照实际情况进行录入，未落实工作单位的继续跟踪研究生就业状态。
（2）山东省人社厅将根据“山东高校毕业生就业信息网”中当年12月31日的就业数据统计就业率，并编制学校本届毕业研究生就业质量报告。
四、“教育部学信网就业管理与监测系统”毕业生信息导入及就业信息更新

（1）“教育部学信网就业管理与监测系统”是教育部对当前毕业生就业状况进行分析评估的重要依据。

（2）各学院每年12月份左右在系统中录入本学院需毕业的研究生信息。

（3）研究生基本信息导入完毕后，根据“山东高校毕业生就业信息网”毕业研究生就业状态录入研究生就业信息。

（4）“教育部学信网就业管理与监测系统”与“山东高校毕业生就业信息网”毕业研究生就业状态应保持一致。

（5）按照教育部要求，各学院应于每月10日、20日、30日定期更新毕业研究生就业信息。具体账户密码、录入及更新就业信息时间、操作流程等另行通知。

五、三方协议

（1）三方协议是明确毕业生、用人单位和学校三方在毕业生就业工作中的权利和义务的书面表现形式，能解决应届毕业生户籍、档案、保险、公积金等一系列相关问题，是毕业研究生的就业证明材料。
（2）三方协议一式三份，毕业生、用人单位和学院各一份。

（3）三方协议由管理科统一印制，各学院根据实际情况按需领取。

（4）三方协议人手一份，如若丢失需进行补办。补办流程：研究生写明丢失原因并本人签字，学院审核后由辅导员签字，并加盖学院公章，交至管理科进行补办。

六、就业推荐表

（1）就业推荐表人手一份，是学院向用人单位推荐毕业生的书面材料。
（2）就业推荐表如若丢失需进行补办。补办流程：研究生写明丢失原因并本人签字，学院审核后由辅导员签字，并加盖学院公章，交至管理科进行补办。

（3）每年11月份左右向各学院发放就业推荐表，就业推荐表盖章有效。

七、档案转寄

（1）毕业研究生离校后，管理科在每年6月份左右根据就业方案邮寄毕业研究生档案。省内17地市回生源地毕业研究生档案由管理科统一寄发，省外生源、升学、签约等由学院单独寄发。
（2）各学院将省内17地市回生源地毕业研究生档案分类整理，通过中国邮政统一寄发，具体寄发时间另行通知。

附件1
山东农业大学研究生证补办申请单
学院（盖章）：

	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	专业名称
	
	层次
	

	生源所在地
	

	乘车区间
	
	联系方式
	

	补 办 原 因
	

	辅导员签字
	


附件2
山东农业大学研究生毕业证明书补办申请单

学院（盖章）：

	姓名
	
	性别
	
	身份证号
	


	层次
	
	毕业证编号
	

	专业名称
	

	登报名称
	
	联系方式
	

	补 办 原 因
	

	分管领导签字
	


[image: image2.emf] 

附件3
[image: image1.png]LREELE

shandong Agricultural University





[image: image3.jpg]



CERTIFICATE 

Certificate Number: 毕业证书号
Miss Jing Wu, born on Aug. 7, 1980, native of Shandong Province, the People’s Republic of China, had specialized in Biochemistry and Molecular Biology, in the College of Life Science in Shandong Agricultural University from Sep. 2013 to Jun. 2016.

This is to certify that Jing Wu had completed all courses stipulated in master/doctor postgraduate training plan and a qualified thesis, is hereby awarded this Certificate of Graduation.
Graduate School

Shandong Agricultural University

Date of Certification: Jun. 28, 2016（与毕业证书一致）
（请正确填写与个人信息有关的内容，打印时删除此句话）

附件4
山东农业大学硕士/博士研究生

在读证明

**************（去向单位及部门的名称，如学校、会议主办方等）
兹证明***（姓名），学号：*******，***（男或女），19**年**月出生。该生自20**年**月至今系我校**学院**专业在读全日制**（硕士或博士）研究生，学制**年。

辅导员签字：

 学院（章）   研究生管理科（章）

                                ****年**月**日

附件5

山东农业大学学生学籍异动申请表
	姓名
	
	学号
	
	学院
	

	出生年月
	
	性别
	
	年级
	

	培养层次
	
	籍贯
	

	学籍异动类型
	休学    复学    退学

	申请理由（如不够可附页）
	签名：         年   月  日

	导师意见
	签名（盖章）：         年   月  日

	学院意见
	签名（盖章）：         年   月  日

	研究生处意见
	签名（盖章）：         年   月  日

	学校意见
	签名：         年   月  日


注：1.办理退学的，提交个人申请（注明家长知情），经导师、学院研究同意后，方可提交研究生处；

2.因病办理休学、复学手续时，应附二甲以上或校医院诊断证明。
附件6：山东农业大学研究生请假条（学院存根）
	姓 名
	
	专 业
	
	年 级
	

	请假事由及时间                       年  月  日至    年  月  日

	联系方式
	

	导师意见
	

	学院意见
	                            （章）

	研究生处意见
	                            （章）

	销假日期                                        年    月    日


……………………………………………………………………………………………………………………………………………
山东农业大学研究生请假条（研究生处存根）
	姓 名
	
	专 业
	
	年 级
	

	请假事由及时间                       年  月  日至    年  月  日

	联系方式
	

	导师意见
	

	学院意见
	                            （章）

	研究生处意见
	                            （章）

	销假日期                               年    月    日


……………………………………………………………………………………………………………………………………………
山东农业大学研究生请假条
	姓 名
	
	专 业
	
	年 级
	

	请假事由及时间                       年  月  日至    年  月  日

	联系方式
	

	导师意见
	

	学院意见
	                            （章）

	研究生处意见
	                            （章）

	销假日期                               年    月    日


附件7

大学生医疗保险报销须知

一、医疗报销必备材料
发票原件、病历、费用总清单（一定要是费用总清单且加盖医院相应公章）、学生参保证明、意外伤害证明或异地住院证明、身份证复印件等材料、建行卡复印件。
二、门诊类（在泰安本地定点医院就诊）
1、无责任人的意外伤害，起付线100元以上给予报销，异地门诊不予报销。（必须详细写明“受伤详细经过”、学院出示“意外伤害证明”（加盖学院团委章））。“受伤详细经过”应写清：何人于何时何地因何发生何种伤害。
2、门诊慢性病：经确认患有恶性肿瘤、白血病、尿毒症肾透析、器官移植抗排异治疗、血友病、糖尿病、冠心病、肺源性心脏病、类风湿性关节炎、风湿性关节炎、慢性病毒性肝炎、脑出血（并发后遗症）、脑梗塞（并发后遗症）、再生障碍性贫血、股骨头坏死、系统性红斑狼疮、精神病、结核病、儿童先天性心脏病、儿童脑瘫、儿童智障、儿童孤独症、儿童听力障碍、儿童苯丙酮尿症、艾滋病机会性感染疾病、慢性肾功能不全（非透析治疗）、癫痫、慢性肝炎及肝硬化、中风后遗症、高血压病（Ⅲ期）等30种规定慢性病所发生的门诊医疗费用，居民基本医疗保险基金给予适当补助。

恶性肿瘤、白血病、尿毒症肾透析、器官移植抗排异治疗、血友病、精神病（重性）、结核病、儿童脑瘫、儿童智障、儿童孤独症、儿童听力障碍、儿童苯丙酮尿症、艾滋病机会性感染疾病等13种门诊慢性病为甲类病种；其他17种门诊慢性病为乙类病种。
甲类病种一个医疗年度内在定点医疗机构发生的符合规定的门诊医疗费用，超过800元以上部分，根据缴费档次，按相应定点医疗机构住院报销比例支付，按照一档标准缴费的，补助限额为30000元，按照二档标准缴费的，补助限额为40000元。
乙类病种一个医疗年度内在定点医疗机构发生的符合规定的门诊医疗费用，超过800元以上部分，根据缴费档次，按三级医院的比例支付，统筹基金补助限额为每人每年3000元（高血压病Ⅲ期2000元），患两种病以上门诊慢性病的最高补助限额4000元。
医疗年度内新纳入补助范围参保居民的限额计算标准为：全年补助限额标准÷12个月×实际享受月数。
门诊慢性病申请流程：参保居民患30种门诊慢性病需门诊治疗的，甲类病种可随时申请办理《泰安市居民基本医疗保险门诊慢性病医疗证》（以下简称《门诊慢性病医疗证》），乙类病种每个季度第一个月的前10个工作日申请办理《门诊慢性病医疗证》。具体办理程序为：
（一）本地新申请人员。经本人选择的门诊慢性病定点医院医保科（办）初审同意后，携带以下材料上报到参保地医疗保险经办机构：《泰安市居民基本医疗保险门诊慢性病补助申报表》（见附件一）、近一年来的住院病历复印件及相关检查化验报告单等。经门诊慢性病评审委员会审核，合格的发放《门诊慢性病医疗证》，从发证之日起享受门诊慢性病医疗补助待遇。
（二）本地原新农合人员。原新农合审批通过的门诊慢性病及重大特殊疾病人员，可携带《特殊病种门诊就医卡》及相关材料到县市区医疗保险经办机构重新确认，换发《门诊慢性病医疗证》
（三）异地居住人员。泰安市异地居住的参保居民须填报《泰安市异地居住居民选择基本医疗保险定点医疗机构登记表》（见附件二）申请办理异地居住手续，符合门诊慢性病补助条件的，可按本地新申请人员的申报办法申请，经门诊慢性病评审委员会审核，合格的发放《门诊慢性病医疗证》，在本人选择的异地定点医院中选择一家作为本人门诊慢性病定点医院，并报参保地医疗保险经办机构备案。发生的门诊慢性病费用，于每年的6月份、12月份的前10个工作日携带收费凭据、费用明细清单、《门诊慢性病医疗证》等材料到参保地医疗保险经办机构结算。
三、住院类
1、泰安当地定点联网住院：因疾病或无责任人外伤在泰安本地定点医院住院的，可直接在医院联网报销。具体程序是:住院第一天带病人身份证到医院医保科备案，出院时在医院直接报销。
2、泰安当地非联网医院：出院后准备材料报销。具体所需材料有：发票、住院病历、费用总清单、急诊住院证明、急诊住院登记表、参保证明（学校开出）、情况说明、身份证复印件。具体问题随市医保政策及时调整。
3、山东省定点医院：在山东省联网定点医疗机构（随市医疗保险政策及时调整）

1、济南 

990001 齐鲁医院 

990002 山东省交通医院 

99000 山东中医药大学附属医院 

990004 千佛山医院 

990005 济南市中心医院 

990006 山东省胸科医院 

990007 山东省立医院 

990008 山东大学第二医院 

990009 中国人民解放军济南军区总医院 

990010 山东省精神卫生中心 

990011 山东电力中心医院 

990012 山东省医学影像学研究所 

990013 山东施尔明眼科医院 

990014 中医药大学第二附属医院 

990024 济南市传染病医院 

990025 省立医院西院 

990033 山东省皮肤病医院 

990034 山东省肿瘤医院 

990035 武警山东省总队医院 

990039 山东红十字眼科医院 

990047 山东省医学科学院颈肩腰腿痛医院 

990053山东省医学科学院附属医院(省肿瘤医院东院) 

990058 济南爱尔眼科医院有限公司 

990075 山东眼科医院 

990077 山东内分泌与代谢病医院 

990078 济南市明水眼科医院 

2、淄博 

330009 淄博市中医医院 

330010 淄博市第四人民医院 

330011 解放军第148医院 

330012 淄博市第一医院 

331005 淄博市中西医结合医院 

331006 淄博化建医院 

331027 淄博宝华中医医院 

331066 淄博万杰肿瘤医院 

332508 淄博昌国医院 

339001 桓台县人民医院 

339002 桓台县中医院 

339003 桓台县妇幼保健院 

339004 淄博圣洁医院 

339007 桓台县骨伤医院 

3、潍坊 

070001 潍坊市人民医院 

070002 潍坊医学院附属医院 

070003 潍坊市妇幼保健院 

070004 潍坊市中医院 

070005 中国人民解放军第八十九医院 

070010 潍坊市肿瘤医院 

070011 潍坊眼科医院 

070016 潍坊哮喘病医院 

070019 潍坊市市立医院有限责任公司 

070021 潍坊市第二人民医院 

070076 潍坊肛肠外科医院 

070112 潍坊市脑科医院 

071101 潍坊市益都中心医院 

4、青岛 

100010 青岛大学医学院附属医院 

100040 四零一医院 

100080 青岛市市立医院 

100240 青岛阜外心血管病医院 

100270 青岛市第八人民医院 

101080 山东大学齐鲁医院（青岛） 

5.滨州 

130002 滨州市人民医院 

130013 滨州沪滨眼科医院 

130014 滨州市利世医院 

130303 滨州医学院附属医院 

300285 滨州通康医院 

6、烟台 

060001 烟台毓璜顶医院 

060002 烟台市烟台山医院 

060003 烟台市中医医院 

060015 中国人民解放军第107医院 

060016 烟台芝罘医院 

060101 烟台市牟平人民医院 

060102 烟台市牟平区中医院 

300520 烟台海港医院 

7、济宁 

080002 济宁医学院附属医院 

080003 济宁市中医院 

080005 济宁市精神病防治院 

080006 济宁市第一人民医院 

080101 金乡县人民医院 

080204 微山县人民医院 

8、日照 

120050 日照市东港区人民医院 

130010 日照市人民医院 

130020 日照市中医医院 

320060 日照市岚山区人民医院 

410180 北京路医院 

520100 日照市莒县中医医院 

62010 五莲县人民医院 

9、东营 

050001 胜利油田中心医院 

050003 东营市人民医院 

050116 东营市第二人民医院 

10、菏泽 

180005 菏泽市中医医院 

180011 菏泽开发区中心医院 

180016 菏泽市牡丹人民医院 

300655 菏泽市立医院 

11、聊城 

250001 聊城市人民医院 

250002 聊城市中医院 

250003 聊城市第三人民医院 

250004 聊城市第四人民医院 

250201 聊城市第二人民医院 

12、枣庄 

040001 枣庄市立医院 

040002 枣庄市精神卫生中心（枣庄市立医院） 

040003 枣庄市妇幼保健院 

040005 枣庄市中医院 

040017 枣庄矿业集团总医院 

040311 枣庄市薛城区人民医院 

040503 滕州市中心人民医院 

13、德州 

140027 德州市中医院 

14、临沂 

660001 临沂市人民医院 

660002 临沂市兰山区人民医院 

15、威海 

500002 山东省文登整骨医院 

16、莱芜 

190001 莱芜市人民医院 

190002 莱芜市中医医院 

190006 莱钢集团有限公司医院 

190032 新矿集团莱芜中心医院 
急诊类住院治疗的,无论所在医院联网或非联网都需在泰山区医保科备案（泰山区医保科备案传真0538-8629561）。
山东省内非联网医院和省外所有医院是收取材料（住院病例，发票原件，费用总清单，急诊住院证明，急诊住院登记表，异地住院证明，身份证复印件）回泰安报销；
山东省内联网医院直接在出院时报销无需收取材料。具体程序是: 在住院的同时及时将“泰安市城区城镇居民医疗保险急诊住院登记表”以及“急诊住院证明”（加盖医院急诊章才有效）上报至“泰安市泰山区社会保障服务中心”二楼七号“城镇居民医保”窗口进行备案，备案成功后将异地联网备案表带回医院医保科进行联网，出院时即可在医院直接报销。
如未能在住院期间备案至泰山区医保科，治疗费用自付30%后剩余费用再收取材料，上报至泰山区医保科给予统筹比例报销。（材料有住院病历，发票，费用总清单，急诊住院证明，急诊住院登记表，异地住院证明）
注意：省外住院的也需备案至泰山区医保科
4、转诊转院：参保患者应根据病情合理选择就医定点医疗机构。因病情确需转院的，首诊定点医疗机构应按照逐级转诊、先市内后市外、先省内后省外的原则，及时办理转诊转院及登记手续。
泰安市内转诊转院的，经参保地医疗保险经办机构同意，可在就医医院直接办理相关手续。转往泰安市外医疗保险定点医疗机构就医的，需办理转诊转院备案手续，报参保地医疗保险经办机构备案。
对大学生实习、寒暑假期、因病休学等符合规定的不在校期间住院所发生的医疗费用，享受市内三级医院住院医疗待遇。
转诊转院或急诊住院，在市外非联网医院发生的费用，患者出院后及时携带住院病历复印件（医院主管科室盖章）、有效报销凭证、费用明细清单、转诊转院备案表等材料到参保地医疗保险经办机构办理结算。
四、领取报销费用
本人拿着报销单与身份证原件、建设银行银行卡（必须是建设银行卡）去东湖公园西门附近的泰山区医保处，走进医保处旁边的大门，然后进北边一楼财务科，给工作人员报销单和建行卡后，会留下你的建行卡号，银行卡会返还给你，随后会将钱打进卡中。本部打的去东湖公园西门大约8元。在校生由学校统一上交材料，报销后会将钱打进卡中。住院备案需到泰山区医保办进行备案。
五、门诊报销
校医院：统筹基金按50%的比例支付，一个医疗年度内实际支付限额为500元。处方量控制在急性病3天、慢性病7天以内。
校外门诊：每次超过100元以上部分，根据就医地点的等级按照60—70%的比例报销。每个医疗年度内实际支付限额为500元。
六、注意事项
（1）在非定点医疗机构发生的医疗费用； 
（2）因美容、矫形、斜视、近视等治疗发生的医疗费用；
（3）违法犯罪、打架斗殴、酗酒、吸毒等发生的医疗费用；
（4）自杀、自残发生的医疗费用（非精神病）；
（5）在境外或赴港、澳、台地区期间发生的医疗费用；
（6）各种健康体检发生的医疗费用；
（7）交通事故、医疗事故以及其他责任事故发生的医疗费用；
（8）各种不孕不育和性功能障碍以及性病检查治疗发生的医疗费用；
（9）意外伤害发生的医疗费用（未成年人、在校学生门诊、急诊费用除外）；
（10）因自然灾害、重大疫情爆发等因素造成的大范围急、危、重病人抢救发生的医疗费用；
（11）应泰山区医保处要求：在校大学生尽量不要单独上交医保材料，有需报销的材料请先交予所在学院（学校一般每月会定期收集一次）。
友情提示：
1、医疗报销相关信息及常用材料可登陆农大官网→机构设置→研究生处→管理进行查阅。
2、有不明事宜请及时联系本学院研究生辅导员。
3、山东农业大学研究生管理科联系方式：8242699

附件7

山东农业大学参保学生异地住院治疗证明

        ，系山东农业大学        学院        级        专业学生，身份证号                             ，已参加     年至    年度医疗保险。该生于     （在校、寒假、暑假或实习）期间因            ，                                                                                                                                                                               在                    （医院）治疗，住院时间＿ 年＿月＿日-＿ 年＿月＿日，共产生医疗费用       元。

    特此证明

       学院（章）

＿ 年＿月＿日

 研究生管理科（章）

＿ 年＿月＿日

附件7

山东农业大学参保学生意外伤害治疗证明

        ，系山东农业大学        学院        级        专业学生，身份证号                             ，已参加   年至    年度医疗保险。该生因                         ，                                                                                                                                                                               在                    （医院）治疗，治疗时间＿       ，共产生医疗费用       元。

    特此证明

       学院（章）

＿ 年＿月＿日

 研究生管理科（章）

＿ 年＿月＿日

附件7

泰安市居民医疗保险急诊住院登记表
	学校名称
	

	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	电话
	

	身份证号码
	
	住院 日期
	年   月   日

	医

院

情

况
	医院名称
	
	医院级别
	

	
	医院联系

电话
	
	科室
	

	病情摘要：

经治医师：               

	急诊住院医院意见

（盖章）
	           年   月   日

	居民医保科意见
	           年   月   日


说明：1、本表一式2份，参保人员、社保局各1份，住院7日内医院盖章交社保局备案；

2、省内联网医院可直接在医院结算报销；

3、其它非联网医院，需提供：①病历复印件、②医疗费用总明细单、③收费凭据（住院发票）原件、④本登记表复印件，回社保局手工报销结算；

4、以后需要多次治疗的，每次按说明1交此表复印件备案，按2或3办理报销。
附件7

山东农业大学研究生参加医保证明

            ，系山东农业大学       学院       级          专业    研究生，学号      ，身份证号              ，于   —    年已参加大学生城镇居民医疗保险。
特此证明。

                                        学院（章）

                                     年    月     日

                                研究生管理科（章）  

                                    年   月   日 
附件7

山东农业大学在校生参保须知
根据国家及泰安市的有关规定，在校大学生须参加大学生城镇居民基本医疗保险。
一 参保范围
学校学生参保由所在学校按照全员参保原则代收代缴。学生以学院为单位缴费，负责将参保费交到山东农业大学统一财务账户，并填写《2016年度医疗保险参保人员信息表》和《2016年度医疗保险不参保人员信息表》。不参保人员须提供不参保证明及参加其他医疗保险的证明材料。
二 个人缴费标准
居民基本医疗保险实行个人缴费和政府补助形结合的筹资方式。2016年，泰安市居民基本医疗保险个人缴费标准设两个档次：一档缴费标准为每人每年140元，二档缴费标准为每人每年240元。大学生参加居民基本医疗保险按照一档标准缴费，享受二档医保待遇。政府财政为每人每年提供不低于360元补助。属于低保家庭、重残的个人缴费42元。
三 医疗年度
居民的医疗年度为每年1月1日至12月31日，大学生按规定参保缴费后，在校期间享受医疗保险待遇。参保人员中断缴费的，须全额缴纳中断期间的基本医疗保险费（含财政补助部分），自补缴之日起30日后方可享受基本医疗保险待遇。中断缴费期间发生的医疗费用，统筹基金不予支付。
四 医疗保险待遇（即医保报销范围）
大学生城镇居民基本医疗保险共有五种医疗待遇：普通门诊待遇、住院医疗待遇、门诊大病医疗待遇、意外伤害门诊医疗待遇、异地急诊住院及转诊转院待遇。
五 其他情况
1、今年医疗保险变更情况：学生在校医院就诊，不再设报销起付线；因无责任人意外伤害异地住院情况泰山区医保办暂不予以报销。
2、泰安市城镇居民医疗保险已与省内新型农村合作医疗合并，学生参加泰安市城镇居民医疗保险后可不再缴纳新型农村合作医疗费用。学生连续缴费达到3至5年的，住院统筹基金支付比例提高1%，且居民医疗保险缴费年限可折算成职工基本医疗保险，每足缴费一年的，视同职工基本医疗保险缴费三个月。
3、不参保须知。如新生在生源地已办理2016年度医疗保险，需出具在家参保证明；如有学生自愿不参加泰安市城镇居民医疗保险，需填写《不参保证明》。
4、低保残疾注意事项：
（1）低保残疾学生参保时需统一缴纳140元，审核通过后将其减免金额退至其银行卡上。
（2）低保残疾所需证明材料：低保证、残疾证和民政或残联开具的证明。
残疾证（残疾证必须为学生本人的，重残级别一、二级，其它级别不予收取）；低保证（低保证必须有2015年低保记录，否则不予收取）。
（3）报泰山区医保办需材料复印件，复印件需包括证件封面、显示户主信息的页面、带照片页面、显示家庭关系页面以及印有2015年低保记录页面。
（4）无低保证，确实享受低保待遇，有与低保相关的活期存折。收取活期存折复印件。复印件需包括存折封面、第一页的户主信息页面、最近一次收取低保补助费用记录的页面。
（5）若当地部门不让带原件，则务必收全相关复印件（证件封面，显示户主信息的页面、带照片页面、显示家庭关系页面）。
注：新生务必将相关证件带到学校，以防复印件不全而能够及时复印补交。上述所有复印纸张均是是A4纸，传真纸不能使用。
六 医保报销注意事项
1、学生在泰安本地定点医院住院的，可直接在医院联网报销。在山东省联网医院住院的，住院的同时及时将“泰安市城区城镇居民医疗保险急诊住院登记表”以及“急诊住院证明”（加盖医院急诊章才有效）上报至“泰安市泰山区社会保障服务中心”二楼七号“城镇居民医保”窗口进行备案，备案成功后将异地联网备案表带回医院医保科进行联网，出院时即可在医院直接报销。如未能在住院期间备案至泰山区医保科，治疗费用自付30%后剩余费用再收取材料，上报至泰山区医保科给予统筹比例报销。省外住院的也需备案至泰山区医保科。
2、学生发生医疗事故产生医疗费用且需要报销时，15日内由所在学校携带材料到参保医疗保险经办机构结算报销。
3、所有在私立医院及门诊、药店等非公立医疗机构发生的医疗费用不予报销。
4、交通事故以及有责任人事故发生的不予报销。、

5、美容，矫正类治疗不予报销，比如：近视、弱视、斜视、拔牙、镶牙、补牙、整容等。
6、违法犯罪、打架斗殴、酒精中毒、吸毒、自残、流产、引产等发生的医疗费用不予报销。
7、应泰山区医保处要求：在校大学生避免单独上交医保材料，有需报销的材料请先交予所在学院（学校一般每月会定期收集一次）。________学院将报销材料交给负责人________，联系电话________。学院负责人统一在开医保会时上交至学校，学校审核之后再将材料上交至泰山区医保科。医保报销单下发后，学校领取并通知学院负责人，学院负责人从学校领取后下发给学生个人，学生本人凭借报销单及本人农行卡前去泰山区医保科办理，报销金额在办理结束后一个工作周内下发到学生农行卡上。
                                                    山东农业大学研究生管理科
                                                       2015年9月28日
附件8
往届毕业生补办《高等院校毕业生登记表》申请表

姓名：                                毕业前所在学院：                 
	专业
	
	学历
	

	学制
	
	生源地区
	

	入学时间
	
	毕业时间
	

	培养方式
	
	就业去向
	

	在校学习期间

辅导员
	
	分管学生工作

院领导
	

	工作单位
	

	通讯地址
	

	联系电话
	


院（部）领导签字：                          学院公章：

***********************************************************

毕业生须提供以下补办材料：

①《往届毕业生补办<高等院校毕业生登记表>申请表》；
②书面补办申请，重点写明申请理由；
③本人身份证、毕业证及复印件，两证须同时复印到一张A4纸上；
④毕业生就业单位档案管理部门出具的补办档案材料的相关证明；
⑤加盖学校档案室公章的毕业生本人的招生大表、答辩决议书等复印件；
毕业生本人签名：               

办理时间：                                                   
注：此表可登录学校研究生处网站管理专区下载使用。

�


Taian 271018, P. R. China   271018                       Tel:+86-0536-8242639   Fax:+86-0536-8242639
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