2025年特色班境外交流报销流程及说明
一、财务系统授权：相关学院指定一名报销负责老师，并将负责老师的姓名、工号、联系方式报送至荟萃学院，以便将财务系统相关权限授予负责老师。
二、学生准备报销所需材料：
1.“完结证明”和“境外学习交流与研修申请表”。学生登录外事工作服务系统，完成确认出境信息、提交返校总结后，待国际处审核通过后，自行打印“完结证明”和“境外学习交流与研修申请表”。操作流程如下：
2.护照个人信息页复印件，海关盖章的出境、入境页复印件。如果护照上没有出境章页或者入境章页，请登陆移民局网站（或支付宝上的移民局12367）查询出入境记录，下载打印即可。
3.邀请函或录取书或会议通知及其翻译件（自行翻译即可）。
4.对应的发票：国际旅费（飞机票、火车票等，如青岛坐高铁至北京/上海，上海/北京飞莫斯科等类似发票）、住宿费（invoice/receipt）、签证费、保险费发票等所需资助的票据。如果发票为外文，需附上翻译件（自行翻译即可）。用支付宝/微信/银行卡支付，请提供支付证明截图。
5.付款记录：所需报销内容的付款记录截图。
6.访学等项目缴费通知：内容应包含收费内容、金额、依据等（邮件或其他形式通知的截图）。
7.自制表格，表格中各项费用应与《特色班境外学习交流项目学生及带队教师费用统计表》中内容一致。表格样式如下：
	支出项目
	金额（人民币/元）

	往返路程票据
	XX

	航空保险（X份）
	XX

	住宿费
	XX

	签证费
	XX

	境外保险费
	XX

	合计总金额
	XX

	发票张数
	XX

	姓名：
电话：
日期：


三、学生报销材料注意事项：
以下说明中，除特殊标注外，所有需要手写的内容都用普通签字笔，不可用铅笔。
1.报销开支范围：国际旅费、国外城市间交通费、住宿费（标准以内据实报销）、其他费用（指签证费、必须的保险费、国际会议注册费等）。
2.提供的外文报销材料，主要内容（抬头——比如这是一个发票还是录取书/邀请函还是住宿收据等等，姓名，学校，项目名称，外方高校名称，项目起止日期等）均须翻译成中文。每一张发票必须由经办人签字。
3.每一张发票，无论大小，都要找地方手写“本发票仅报销一次”，并在旁边签名+自己的手机号。不是人民币结算的，需要手写上“折合人民币……”。如能提供交易发生当日的汇率，则按发生当日汇率折算报销；如果不能，则按报销当日汇率折算报销。
4．提供机票发票、行程单时，需备注出行人姓名、出发地、目的地以及日期时间等信息。
5.报销材料不要装订，用回形针即可，按照指定顺序排放材料。
6.在所交材料首页，用铅笔标注如下内容：补充材料请联系+学生姓名+电话。
7.每位同学将以上报销材料拍照或扫描留存备查。
四、教师准备报销所需材料：
中国石油大学(华东)出国任务批件、因公临时出国(境)任务和预算审批意见表、《中国石油大学(华东)因公出国（境）办理完结证明》、护照(包括签证、签注和出入境记录)复印件、邀请函或会议通知、发票。
注：前三项材料，在外事系统完成确认出境信息、提交返校总结，待国际处审核通过后，可下载打印，操作流程如下：
五、财务报账系统网上申报
1.授权后，登录报销负责老师数字石大账号。
2.通过财务报账系统进行财务网上申报，选择“国际差旅报销”模块，将相应的信息填写上去（国内发票需进行税票录入验证，操作流程可参考网址：https://app.upc.edu.cn/wap/material?id=20646），完成打印。
六、材料审核提交
将打印的申报单及相应的报销材料汇总整理，以学院为单位送至行政楼905室，由荟萃学院审核签字。签字后交至财务处，留好联系方式。
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