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一、校园网环境登录学校官网首页，点击右上角信息门户(网  
       上办公), 使用学校统一身份认证账号，用户名为学生学号

提示：如在校外登录，请先登录VPN，然后登录信息门户进入



二、点击财务管理平台



三、点击左侧【学生医疗报销】



四、发票查验

请按提示，如实录入发票的基本信息及发票金额



五、录入门诊报销单，点击新增门诊报销



六、填写门诊报销单信息

已在左侧位置查验发票的，可点击此处直接勾选
已查验的发票，如未提前查验也可在此处进行发
票查验，然后保存勾选后确认。

说明：
1. 学号与姓名登录后自动显示；
2. 手机号码:本人常用手机号码，
   便于后续沟通；
3. 银行信息:银行卡信息已维护，
   多张银行卡号时请首选北京银行
   卡（请保持使用同一银行卡号）；
4. 就诊医院:务必选择与开具发票
   的单位保持一致；
5. 报销比例:无需填写，由系统根
   据所选【就诊医院】自动生成；
6. 疾病名称：根据医生的诊断选择；
7. 预约时间：请根据自己投递时间
   选择预约日期，剩余预约数为0
   时，请选择其它时间段；
8. 选择已认证发票：已在左侧提前
   查验的，可在此处直接勾选已查
   验发票，未提前查验的也可在此
   处进行查验。      



七、录入医疗费报销明细

提示：填入的医药费分项金额要与医疗票据金额一致



八、上传附件
    （1）上传转诊单或急诊诊断证明书（必须上传）



转诊单及急诊诊断证明书上传提示：

1. 转诊单：校医院转诊单只限转诊有效期内的单次就诊；

2. 急诊诊断证明书：如突发急症，可就近前往公立的定点医院急诊科就诊，同一病种的

   急诊可报销连续三天的费用，如超过三天，需到校医院重新开具转诊单,可报销后续就

   诊票据，报销时请提供就诊医院盖章的急诊诊断证明书；

3. 如果是二级转诊（例如丰台医院又转至其他医院，丰台医院开具的转诊单为二级转诊

   单），上传转诊单时需将校医院开具的转诊单与二级转诊单同时上传，二级转诊单需

   使用多次的，转诊单有效期不得超过一个月，首次就诊报销，请附校医院开具的转诊

   单与二级转诊单原件，后续就诊可附有效期内两医院转诊单的复印件，每次就诊需预

   约报销一次，多次就诊请分多次预约；

4. 由校医院开具的专科医院转诊单，请按校医院规定的有效期内就诊，首次就诊报销请

   附校医院开具的转诊单原件，后续就诊可附有效期内的复印件。



（2）上传收费票据及费用明细（必须上传）

    如果发票上未显示

医药费明细，请单附患

者费用明细清单，费用

明细清单上要显示有甲

类、乙类、丙类字样，

或者有自付、无自付、

全自付字样，如未打印

患者费用明细清单，可

前往医院人工窗口补打



（3）上传处方附件（不开药不用上传）

       仅产生药费时提

供，无药费不用提供，

如果忘记打印底方或处

方，请前往就诊医院自

助机补打，如无法提供

处方或底方的，可在发

票空白处手写“药费XX

元放弃报销”字样，并

签名，经公费医疗办公

室审核后会扣除此费用。



（4）上传伤情说明书附件（未受伤不用上传）

 

伤情说明书提示：

    因外伤（如：擦伤、

扭伤、骨折、烫伤等）

就诊报销,请先下载伤情

说明模板,按要求填写，

经学院签字并盖章后上

传。



（5）上传病例或诊断证明附件（仅限假期外地就诊上传）

提示：

    只限于寒暑假在

外埠医院的就诊，就

诊病例需在此处上传，

如急诊请上传急诊诊

断证明。



九、打印报销单

说明：连接了打印设备的情况下，可直接点击打印报销单，未连接打印设备，
可点击打印确认单，目标打印机选择另存为pdf，保存后另行打印



十、投递报销单，关注系统状态

说明：全部票据、转诊单及其他已上传系统的附件纸质版，整理附在报销单后，
一并投递，投递地点在校本部学生公寓6号楼地下一层B102，校医院公费医疗办
公室左侧。



1. 校医院尚未接收报销单时，系统状态为【已预约】；
2. 校医院接收报销单后，系统状态为【校医院已接收】；
3. 校医院审核未通过，系统状态为【校医院审核不通过】，学生可在状态栏查看原因，并到公费医

疗办公室取走材料（不通过原因通常为报销时间已过期、就诊时间未在转诊单有效期内、报销内
容不符合公疗规定等）；

4. 校医院驳回，系统状态为【校医院驳回至学生】，学生可在状态栏查询驳回原因，需补交材料的
尽快提交到公费医疗办公室（校本部学生公寓6号楼地下一层B102），方可进行下一步操作；

5. 校医院审核无误的，系统状态为【校医院审核通过】，学生无需再进行任何操作；
6. 校医院统一结账后提交财务处，系统状态为【已结账】，后续将按单据实报金额打卡（周期预计

1-2周），请耐心等待；
7. 就诊结束后，从当天发票日期开始计算，单据报销时效为三个月有效期，寒暑假顺延，年底报销

时间关注校园网通知；
8. 需要开具分割单的学生，报销状态显示已结账时，可自行打印报销单到财务处报账大厅9号窗口

盖章；
9.  目前公费医疗报销系统仅限学生门诊报销，住院报销仍执行原流程。

温馨提示：


