
上海大学因公出国经费报销实施细则
(试行)
为推进学校国际化战略，保障我校师生员工顺利开展多层次的国际合作交流活动，规范我校因公出国经费的管理，根据国家的法律法规，结合学校实际情况，特制订上海大学因公出国经费报销实施细则。

第一部分 需要向上海市财政局申请用汇的单位和个人业务
本部分所指的业务是：出国前申请购汇→回国后核销外汇。服务对象是：能获得“上海市政府的出国任务批件”或“出国、赴港澳台任务批件”的教职工。 

一、因公出国人员须在出国前持“上海市政府的出国任务批件正本”“出国、赴港澳台任务批件”(3个月内有效)到财务处办理用汇申请手续。回国后15日内，携带原始票据到财务处申请办理外汇核销手续。除伙食费、公杂费和个人零用三项为包干使用外，其余费用须提供境外原始票据。

二、出国经费开支标准

(1)临时出国人员费用开支按《临时出国人员费用开支标准和管理办法》(财行[2001]73号)执行。

(2)短期出国(境)(60天以上，不含60天)培训生活费开支标准按国家外国专家局、财政部《关于调整短期出国境培训生活费开支标准和部分国家培训费币种的通知》(外专发[2002]第95号)执行。

(3)中长期出国(境)(90天以上，含90天)培训人员费用开支标准参照《财政部和教育部关于调整国家公派留学人员奖学金资助标准的通知》(财教[2010]286号)执行；公派出国(境)任教连续半年以上生活待遇参照财政部、教育部关于印发《国家公派出国教师生活待遇管理规定》的通知(财教 [2011]194号)标准执行。

三、出国人员在国外的城市间交通费按以下办法执行：
(1)出国人员根据出访任务需要在一个国家城市间旅行，应事先在出访计划中列明，并经学校外事处同意，财务处核准。出国人员在批准的计划内旅行，其城市间交通费凭有效的城市间原始交通票据实报销。
(2)出国人员因出国培训期间需要到另一个国家的城市出席会议、展览、交流活动的，在接到邀请函后应详细列示每笔开支，及时报外事处并申请批件，否则不予办理核销手续。
四、中外合作办学机构或项目需要申请用汇时，首次报销时应向财务处提供以下材料：

(1)具备合作办学许可证(复印件)；

(2)需提供中外合作办学合同(复印件)；

(3)上级教育主管部门的批复(复印件)；

(4)学校购汇申请报告。
合同期内再申请本项目后续用汇时仅需提供学校购汇申请报告即可。

第二部分 不申请用汇的单位或个人因公业务
本部分所指的业务是：出国费用直接折合成人民币报销，出国经费开支标准同第一部分的第二款。服务对象是：因客观原因无法办理“上海市政府的出国任务批件”或“出国、赴港澳台任务批件”的教职工，因公出国的在校学生。报销时请携带经费卡和有经费卡负责人签字的报销支款单。
一、对于因客观原因无法办理上海市政府出国任务批件的教职工出国费用直接折合成人民币报销，报销时需携带下列材料

(1)邀请信、会议注册通知函、以及需要报销论文版面费的录用函等材料及中文翻译件；
(2)“上海大学因公出国(境)费用报销申请表(无批件适用)” (请到财务处网站下载并完整填写)；
(3)国外住宿费等原始票据；

(4)有出入境记录的证件复印件。
二、学生因公出国费用参照教师出国费用标准执行，依照国外原始票据折合成人民币报销。

对于有上海市出国任务批件的学生，报销时须带上出国批件正本，并提供国外住宿费等原始票据。
无法办理出国任务批件的学生，报销时须携带下列材料：

(1)财务处网站下载并填写完整的“上海大学因公出国(境)费用报销申请表(无批件适用)”；
(2)外方邀请信及中文翻译件各一份；

(3)国外住宿费等原始票据；
(4)有出入境记录的证件复印件。
三、学校举办国际会议需出版论文集，由会务组先行垫付费用，取得国外原始票据后折合成人民币报销。报销须提供以下材料：

(1) 提供举办国际会议的证明材料(盖有单位公章)；

(2) 国外出版社论文录用通知(中英文各一份)；

(3) 付款后国外单位提供的原始票据。
四、教师向国际组织缴纳会议注册费、论文版面费折合成人民币报销：

办理无出国批文会议注册费、论文版面费等，报销时需携带下列材料：

(1)外方提供的相关原始发票(需本人或代办人通过银行、信用卡等方式向外方汇款)。

(2)需提供对方邀请信或论文录用信等(中英文各一份)、国外付款明细通知。并在对方邀请信或论文录用信(中文) 盖上本学院和科技处或文科处公章。
五、 邀请外籍专家的国际旅费直接折合成人民币报销，报销时需携带下列材料：

1、邀请函(中英文各一份)；

2、到外事处网站下载并填写完整的承诺书(学院公章和外籍专家签名)；

3、护照入境记录的复印件、登机牌、行程单。
六、从国外购买图书资料仪器等

教师在国外期间购买用于教学、科研等零星图书资料、影片、录像片、实验材料等小额用汇，需办理国有资产入库手续后直接折合成人民币报销，报销时需携带对方提供的境外原始票据。
附则

1. 国际旅费

因公出国机票的订购严格按照财政部、外交部关于印发《临时出国人员费用开支标准和管理办法》的通知(财行[2001]73号)执行，即出国人员要选择经济合理的路线；所选航线有中国民航的应按规定乘民航班机，并尽可能购买往返机票。
2. 出国参加学术会议，由主办方统一安排的住宿费超标，有两种选择：一是出国前申请用汇，回国后境外票据按照国家标准核销。二是出国前不办理用汇申请，回国后境外票据折合成人民币据实报销。
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附：版面费报销申请参考样张：
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