
报销项目佐证材料

差旅费

1.出差申请单（因公出差）

2.车票：纸质火车票、机票（发票、行程单）

3.会议通知、邀请函等

4.住宿发票：机打发票或电子发票（备注入住的酒店名

称，入住时间，几晚，几人等信息），提前掌握每个城市的

住宿标准

5.差旅费报销不包含打车费、用餐费

注：发票抬头为中国医学科学院皮肤病医院（中国医学

科学院皮肤病研究所）

出租车费

1.出租车车票或其他打车平台的电子发票

2.每张出租车车票背面均需注明起始目的地

合同费

1.试剂、设备、工程等合同为例，需机打发票或电子发

票，部分需盖直发章

2.合同复印件，需封面、付款方式页、封底（盖章页，



要有签订日期）

药费

1.病历、处方

2.药费发票

3.开药限量：急诊 3日，门诊 1周，

慢性病 2周

4.不予报销的情况

1 临床实习期间利用工作之便私自开具处方，并做各

种检查、治疗者

2 超出北京市医保中心规定的报销范围内的药品、材

料费、检查费、会诊费、治疗费

3 自行修改处方，增加药量和检查项目，临床用于科

研的检查和药品

4 各科开药超出本科范围或超量开药，限级用药，非

适应症用药及未经挂号做的各项检查、化验、开具的处方

5 体检费用及自己要求做的各种检查及化验检查

6 非本人就诊发生的费用。

7 各类会议、军训、社会实践及用于科学研究的医药

费

8 因打架、斗殴、酗酒、自杀、交通肇事、医疗事故

等发生的一切费用

9 门诊的孕期检查、治疗费及产后住院费用



10 各种预防、保健、整容、矫形及非治疗必须的诊疗

项目费用等

住院费

1.住院费用超过 300元以上的部分（不包含自费项目）：

北京市医保中心报销 80%（在京中央直属单位由各单位自行

解决)；本校承担 10%（研究生由所在所院解决）；学生自付

10%

2.起付线为 300元

3.身份证（复印件）、学生证（复印件）、在读证明、

住院证明、疾病诊断书、出院小结、出院诊断证明、住院收

费专用收据、住院费用清单、住院收费项目明细、转院单（非

合同医院住院）

4.经公费医疗办公室审核 、结算，出具公费医疗住院医

药费报销凭证

详见《北京协和医学院学生公费管理医疗规定（试行）》

（医科医发〔2022〕15号）

书籍购买

1.发票要标明书籍名称

2.请图书馆老师签字备案，并在研究生经费本上登记

版面费

1.版面费发票

2.稿件录用通知、正式录用通知（带公章）、缴费通知、

期刊正文（包括杂志封面、目录）



3.论文投稿审批流程

4.发表论文登记回执（OA生成，论文发表 1个月内将涉

及的实验数据、记录等在档案室存档，详见《院所论文发表

和版面费报销管理办法》）

打印费

1.打印费发票

2.打印制作明细单

劳务费

1.博士学位论文评阅人，每人付给酬金 300元；硕士学

位论文评阅人，每人付给酬金 200元

2.答辩委员会成员，每人付给酬金 300元

3.答辩委员会秘书、记录员，每人付给酬金 100元

4.论文答辩时，如因时间关系需用餐，可按客饭（40元

/人）标准招待

5.请将本所专家和外面专家分开，分别填写报销单，院

内是直接打工资卡，院外需要汇款分开报销，院外专家需提

供身份证号、银行卡号、开户行、手机号等信息

选课费

1.选课费发票

2.课程明细单

退回处理

OA退回并删除发起的申请



































1. 乘坐交通工具的等级如下

交通工具 其他交
轮船火车 飞机

人员 通工具

部级及相当 火车软席(软座、软卧)
头等舱； 如实

职务人员、院 一等舱高铁/动车商务座
公务舱 报销

士 全列软席列车一等软座

司局级及相

当职务人员；

正高级职称

及相当职级 火车软席(软座、软卧 )
如实

高铁/动车一等座人员 (50 周 二等舱 经济舱
报销

岁以上特聘 全列软席列 车一等软座

教授、长聘教

职及临床医

学教授)

火车硬席(硬座、硬卧)
其余人员(含 如实

高铁/动车二等座 三等舱 经济舱
学生) 报销

全列软席列车二等软座

注： 1.其他交通工具不包括出租车。
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