
	因公出国（境）业务报销指南

	序号
	财务报销要件
	注意事项

	因公出国审批材料
	1
	①因公出国报销网约单（支付方式可选择混合支付）

②校内经费转账网约单（转国际合作处的护照签证费，国库项目不可内转。）


	①请认真填写并履行相应的审批手续。

②报销项目号需与《出国任务批件》、《财务审批意见表》中经费号一致。

③多个项目支出可分别网约。

④请按网约日期当天交单。

	
	2
	《东南大学出国、赴港澳任务批件》原件
	①加盖财务报销专用章

	
	3
	《因公临时出国任务和财务核算审批意见表》原件
	①单位盖章，负责人签字，外办审批盖章签字。

②要素按要求填写完整。

	
	4
	《因公临时出国（境）人员备案表》原件
	①学生/持绿卡人员/中长期出访人员/外籍千人专家等无需提供。

	
	5
	邀请函
	①需正式文函。

	
	6
	财政专项预算表复印件（双一流、985、省重点、省优势、基本科研业务费等）
	①重点学科，省重点还需由财务处专项科审批。

	
	7
	公务普通护照照片页复印件

护照出入境签证记录页复印件
	①学生/持绿卡人员/中长期出访人员/外籍千人专家等只需提供普通护照复印件。

	票据及支付记录
	8

	1）政府采购公务机票:

凭标注有政府采购机票查验单号的“航空运输电子客票行程单”直接报销。

2）学校招标中标单位购公务机票：
凭“航空运输电子客票行程单”或机票国税税票直接报销。
3）国内各航空公司官网购买公务机票：
凭“航空运输电子客票行程单”和官网订单直接报销。

4）其他具备机票销售资质的机构购买机票：

凭（1）“航空运输电子客票行程单”、（2）代理网站的订单详情或代理机构出具盖章的纸质行程单、（3）公务卡刷卡支付记录、（4）登机牌，予以报销
	国际机票注意事项：
①国内机构开具国际机票均为印有“国家税务总局监制”的有效票据。国（境）外航空公司网站开具的E-ticket等有效票据。（需按级别购买相应舱位。）
②国（境）外航空公司机票需由国际合作处审批方可报销。

③国（境）内航空公司提供的航空运输电子客票行程单需提供网上验票结果，机票国税税票形式确保发票、电子行程单（订单）和付款记录三者金额一致。

	
	9
	国外城市间交通费票据及支付记录
	①仅订单不予报销。学生可报销城市间和市内交通费，教师仅予报销城市间交通费。

	
	10
	国外住宿费（Accommodation Fee）
1）国外酒店Receipt或Invoice或国内第三方开具的住宿费税票及支付记录。
2）长期租房：公证处公证过的租房协议及收据；

              或租房协议、收据及支付记录。
	①仅订单不予报销。

②国内开具发票的，需提供网上订单记录或入住清单/证明等。

③中长期出国（境）（大于90天）按生活补助形式领取。票据作为住宿依据，不再单独报销。

	
	11
	会议费（Conference/Registration）及支付记录
	①订单不予报销。

	
	12
	护照签证费（Visa Fee）、保险费
	①订单不予报销。 

	其他
	13
	请用中文标注每张外文票据及相关支付记录
	①用中文标注关键词，如收款人、付款人、时间、地点、费用项、外币金额等。

	
	14
	以上材料按顺序摆放，可节省经办人审核等待时间，财务报销以现场最终审核结果为准。

	填表须知：1）省优势及研究生院项目，学生出国费用报销需由研究生院研究生管理培养办公室审批。
          2）基本科研业务费报销出国费用必须有文章发表，报销时需附文章全文。

          3）团费综费等打包费用不可报销。

          4）所有发票的开票方必须与支付记录的收款方一致。

          5）详见校发【2014】194号《关于印发<东南大学因公临时出国经费管理办法>的通知》；教外厅【2015】1 号《教育部办公厅关于进一步加强因公临时出国（境）管理的通知》；校财字【2015】22号《关于国际合作交流费用核算管理的补充规定》；校财字【2016】20号《关于国际合作交流费用核算管理的补充规定（二）》



