
教职工医疗费报销申报表

（门诊、住院分开填写）

 部门名称：                               填报日期：                                             

	姓   名
	
	年龄
	

	工  号（重要）
	
	职务或职称
	

	门诊（   ） 住院（   ）（打√）

（需要工会互助金或商业保险二次报销的老师，请仔细阅读本表下方注意事项）
	校内病历本

编号
	

	发票张数
	
	发票总金额
	小写：

	报销填报人
	
	联系电话
	

	以 上 内 容 由 报 销 填 报 人 填 写

	门 

诊

部

审

核
	报销票据张数
	
	报销金额
	小写：

	
	报销金额大写：      十万    万    仟    佰    拾    元    角    分

	
	报销审核人：

                                          年    月    日

	财

务

部

审

核
	报销金额
	小写：

	
	报销金额
	小写：

	
	审核人
	
	复核人
	


【财务温馨提示】

1.住院费需要申请工会互助金的老师:请在交单至财务部之前复印：①门诊部审核完盖好章的本表；②住院费发票；这两项的原件请交至明德楼401房“医药费报销岗”审核，加盖财务部公章后，连同③住院费用结算单；④身份证；⑤银行卡或存折。登录“广东职工互助保障”公众号申领互助金并上传上述材料。

2.住院费需要申请商业保险的老师：请在交单至财务部之前复印：①门诊部审核完盖好章的本表；②住院费发票。这两项原件交至明德楼401房“医药费报销岗”审核，加盖财务部公章后，连同③住院费用结算单；④身份证；⑤银行卡或存折；⑥保险公司所需的其他资料，交至保险公司经理处。详情请咨询各自保险公司经理人。


