关于学生医药费报销处理流程
为提高工作效率，医药费可一季度集中报销一次。个别大额医药费，请学生单独找张鑫秘书。每年1月必须报销一次以便清理上年报销。
1、学生工作组到张鑫秘书处领取手写报销单(322房间)，并邮件通知所有学生，收齐单据，检查所外单据报销是否处方和收费单据均齐备，两者缺一不可。学生工作组按个人将票据粘贴在报销单后（粘贴靠左的边儿即可），每人一张报销单。
学生本人提交单据时，需要填写的信息如下：
右上角日期；报销单位：计算机科学；用途：学生医药费；右下角报销人处签字；并且在 “备注”处写上姓名和建行卡号。只能用签字笔书写，不要用圆珠笔。
2 、学生工作组计算、核对票据总金额，制电子表格，以备查询。所内医药费全部计入总金额。所外医药费注意事项：挂号费、丙类、3类药品不能报销。诊疗费可以报销。所外医药费必须附带处方。药费和处方必须对应。
计算最终报销金额（所内报90%；所外报80%），填写在电子表格中。
[bookmark: _GoBack]4、工作组按照最终报销金额完成报销单上小写、大写金额的填写，仅保留小数点后一位，只能舍，不能入！大小写金额填写务必顶格（签字笔填写）。当月12日前，交实验室张鑫秘书处。
5、学生工作组根据秘书审核意见。修改并完成最终电子版后发送给张鑫秘书。
示例，见下页。
如有疑问，call 62661642 张鑫 zhangxin@ios.ac.cn
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