门诊费用报销流程

1、 检查材料是否齐全。其中包括：校内门诊：将所有门诊资料收齐即可；校外门诊所有发票需有医院公章，以上门诊报销需提供学生证复印件+门诊发票+报销登记汇总表。门诊费用收据时间应在本自然年度内。

2、 检查是否在我院参保。（只能报销门诊费用，其余费用不能报销。）

3、 规则： 门诊费总金额≦ 300元。

4、 分管领导签字后财务核对后报销。

5、 门诊报销钱发放到各系，由各系分发给各班，各班班长发放到报销本人手中。

6、 本工作相关材料请务必在2017年5月9日下午4:00之前交到学生工作部。

