门诊部报销审核流程
一、教职工在医疗费报销前，请至财务处网站（http://cwc.njupt.edu.cn/html/index.php?s=/Index/article/id/4363）下载医疗费报销单，将报销单按要求填写粘贴好（请将本人、子女、定点医院、非定点医院单据分开粘贴）。
二、请按本部门所对应的日期前来报销。如有特殊情况需提前报销，须等该日指定部门教职工报销完成后方可进行。

三、报销时，请携带学校所发医疗证（或智慧卡）、门急诊病历（住院者为出院小结）、医疗费收据、费用清单（住院为住院费用清单、门急诊如收据上有费用明细的可不提供）。

四、报销时间、地点：

1. 退休：三牌楼校区离退休职工处二楼阅览室8：00—11：30
2. 在职：三牌楼校区门诊部三楼主任办公室14：00—17：00
锁金村校区门诊部二楼主任办公室14：00—17：00

仙林校区门诊部二楼主任办公室14：00—17：00

五、报销当日，门诊部将医疗收据等材料审核完后收下，报销人登记好相关信息后即可离开。
六、门诊部由专人将医疗收据明细录入报销系统，并打印出报销明细清单和自付医疗费收据。门诊部财务人员负责将教职工的应报销金额统计造册后交学校财务打入银行卡内。
七、报销人在上交材料五个工作日后，可至门诊部领取报销明细清单和自付医疗费收据，领取地点为：三牌楼和仙林校区门诊部一楼教职工报销录入处，锁金村校区门诊部二楼主任办公室。
