附件
机关事业单位人员退休后一次性补齐

基本医疗保险费工作流程

一、核查缴费情况和开具一次性趸缴托收单

（一）办理时间：办理退休后下个月初；

（二）办理地点：区行政服务中心A栋1楼A1-A9综合窗口；

（三）咨询电话：0751-8169013；

（四）所需资料:退休人员身份证复印件1份(加盖单位公章)；退休证或组织部、人社局出具的退休证明（复印件）；如有军龄的需提供提入伍、退伍登记表等能证明军龄材料（复印件）；如非本人办理，请提供代办人身份证复印件1份并加盖单位公章。

（五）办理时限：5个工作日

（六）其他：如经核查已达到最低缴费年限则无需开具一次性趸缴托收单，可自行通过广东省电子税务局减员，再按人员状态【基本医疗零帐】操作增员即完成全流程办理。
二、申请资金

（一）追加预算。各单位自行申请追加预算，追加预算时需附上组织部门或人社部门出具的退休通知和医保中心出具的一次性托收单据（咨询电话：0751-8772683）。
（二）申请资金。待财政局下达预算指标后，各单位自行申请到单位社保扣费账户。
三、缴纳基本医疗保险费

申请资金到位后，可自行通过广东省电子税务局扣缴基本医疗保险费用（扣款流程：登录广东省电子税务局，进入社保费管理-社保费清缴模块，清空费款所属期、输入托收单号查询后缴款），也可携带一次性趸缴托收单到区行政服务中心二楼D1社保医保税务联办窗口办理扣费。缴费完毕后由各单位自行通过广东省电子税务局减员，再按人员状态【基本医疗零帐】操作增员即完成全流程办理。

咨询方式：

（一）线上征纳互动：可登录广东省电子税务局，选择征纳互动功能，或直接点击办理界面右上角的“我要咨询”税务人图标进行互动。
（二）话务咨询：如有税费政策或业务办理流程咨询，可拨打：0751-8812366。
四、其他注意事项
如当月本单位有退休人员需办理一次性补齐基本医疗保险费，暂不进行当月基本医疗保险费申报及缴纳，待退休人员一次性补缴完成后才可申报及缴纳基本医疗保险费，特殊情况请提前与税务局联系。
