
皮研所研会医药费报销工作流程

门诊报销在我院报销，请按以下文件要求提交资料。

住院报销需个人邮寄至院校总部报销，请勿上交。详见北京

协和医学院官网的医药费报销相关文件。

凡经院所保健室产生的医药费不在报销范围内，有特殊情况

请提交纸质说明并附上导师签名至相关部门协商（可能涉及

的部门：保健室、医务处、医保办、财务处、科教处）。

一、报销医院

南京市内公立医院，与我所职工报销统一标准。如果是

到社区医院就诊，请到我院所在附近社区医院（如玄武区社

区医院），民营医院及药店不予报销，宁益眼科不予报销。（外

院就诊前需至院所保健室备案）

二、病历及发票时间

就诊产生的医药费尽早报销，最晚在当年之内报销完

毕。如 2021 年的每月报销日只报销日期为 2021 年的医药费，

2020 年及之前均不予报销。

三、报销需要提供

1.学生报销医药费一定要先去保健室，我们医院看不了

也会出具去其他医院的单据，请勿没有报备自行前往外院就

诊，未经保健室报备开具的单据一律不报销，报销时需提供

保健室出具的相关材料

2.医药费发票明细（有具体项目名称和费用的发票）。

医院开具发票有人工窗口和自助打印机两种形式，发票



需要自己粘贴好，如果是 A4 纸打印，请自行将上下多余的

空白处裁剪，然后粘贴。粘贴范例见后文。

3.就诊病历（一定要有这个，否则不能报销）。

疾病治疗产生费用可报销，但保健和美容相关费用不报

销，请勿粘贴在报销票据里面（如，口腔科根管治疗产生的

费用可报销，但是烤瓷牙冠等项目不予报销。具体报销条目

及其他细节请参考院所官网科研教学-研究生教育-研究生

常用文件-研究生报销栏目文件！）。

挂号费每次只报销 12 元，中医科 15 元，超出部分不予

报销。

票据审批单上面需填写报销日期，票据页数，报销金额

小写部分（总费用，不要计算百分比）及经手人（报销人的

名字），摘要事由写“医疗费用报销”。请在粘贴单反面备注

联系方式。请勿填写人民币大写金额，此处需经财务老师核

算后再填写。

报销日期和流程

1. 每月 20 日上午报销医药费，当月负责人名单在研

究生微信群里通知；若当月 20 日是周末或节假日，负责报

销的研究生会成员会在皮研所在读研究生微信群里提前通

知调整时间并提醒。

2. 需要在每月 15 日之前报销人将医药费报销凭证按

要求填写、粘贴、装订好交给研会工作人员；在当月 15-19

日产生的医药费，等待下个月的一批一起报销。



3. 每月 15 日负责研会工作人员在皮研所在读研究生

微信群里通知医药费报销材料收集地点、时间等信息，有需

求的同学按通知要求将报销材料提供给当月工作人员。

4. 研会工作人员根据报销材料上的联系方式联系不合

格的同学领回材料，按要求重新整理后再次提交；重新整理

好的报销资料在每月 19 日晚 20:00 前交给研会工作人员，

若仍不合格，此次不予报销，后果自负。

5. 检查合格后，工作人员在 20 日统一处理报销事宜。

财务报销票据粘贴流程图

注意：粘贴发票时不可遮挡住发票二维码，查重需要！

顺序如下：由下往上依次为票据粘贴单，病历，发票（及

明细），票据审批单。





注意将发票两边滚轮纸边依次撕去

将第一张发票上端一厘米宽度涂上胶涂上胶水与票据粘贴

纸左上角对齐，粘贴于票据粘贴纸上（无需理会“此处不贴

票据”），此后每张发票均粘贴上端一厘米宽度即可，一定要

保证发票右上角的二维码清晰完整。

所有发票贴齐后的样子



最后将票据审批单粘贴在发票上（发票正面朝上）
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