附件1：

门诊费用报销流程及注意事项
一、检查材料

所需材料：

门诊发票；
身份证复印件；
在校生门诊费用报销汇总表。

二、审核材料

 12种情况不报销：
发票没有“非营利性机构”字样的不能报销；
发票没有医院公章的不能报销；
发票时间在2018年11月30日以前（含11月30日）的不报销；

发票的名字和身份证名字不符不报销；

发票的性别和身份证性别不符不报销；
挂号费不能报销；

住院费不能报销；
个人体检费不报销；
放弃在学院参保的学生不能报销；
凡报销单据、病历、处方有弄虚作假或涂改者，以及不符合病情用药者部能报销；
凡在个体诊所就诊及药店购药者，不能报销；
凡属气功、推拿、按摩、美容、镶牙、洗牙、各种矫形手术或因打架、斗殴、酗酒、无证驾驶引发交通肇事等造成的伤残所发生医疗费用，一律不予报销。
签字确认
确认无误：
经系部确认无误分管领导签字盖章，在规定时间内交至学生工作处。
核算审批
审批打款：

经学生工作处审核后送至财务处核算；
经财务核算无误后将报销款项划拨至各系分管领导处。
发放领款
如实尽快：

财务告知各系门诊费到账时间：

由系部组织发放学生门诊费；

各系在收到门诊报销费3个工作日之内需将所有款项发至学生本人。
