因公出国（境）报销流程

                     

注意事项：
      1、外币票据需提供支付记录，单张(连号)票据≥RMB2000元（中央资金专项≥1000元）需提供支付记录；开票方必须与支付记录的收款方一致；
      2、出国（境）的伙食费和公杂费（包括市内交通费等）以包干形式发放，不再予以报销；
 3、财政专项（双一流、基本科研业务费、省优势、省重点、本科教育教学改革）需提供经费预算表复印件；
      4、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；
      5、团费综费等打包费不可报销；
      6、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；
      7、详见校发【2020】62号《关于修订印发<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）》;
       8、财务报销以现场最终审核结果为准。
请将（1）《网约单》；（2）《出国任务批件》原件；（3）《因公临时出国任务和财务核算审批意见表》原件；（4）《人员备案表》原件(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）邀请函及相关票据附件参照《因公出国（境）业务报销指南》要求整理排放，送至外汇审核处办理报销手续。





请在《东南大学预约报销单》（因公出国业务、校内经费转账业务）上项目负责人签字、所在部门盖章。





请登入“东南大学预约平台”认真填报《东南大学预约报销单》（因公出国业务）（支付方式可选择混合支付方式）。








