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	序号
	材料名称
	备  注

	1
	人事处出具的《关于***公派留学回国工作证明》原件(注明资助金额)
	原件交国际处，自留复印件1份，至财务报销复印件或原件1份

	2
	《留学回国人员证明》复印件
	自留原件，国际处+财务处复印件：各1份

	3
	本人户照首页+出入境页+签证页，复印件（出入境章须齐全，如有特殊情况，须写说明并签字）
	 国际处+财务复印件：各1份

	4
	本人护照原件
	较对复印件完毕后，本人收藏

	5
	出国访学总结
	团长签字，国际处1份

	6
	住宿费、水电等发票或凭据（圈出每张金额）
	在每类票据首页需注明的信息： 
用途+总张数+总金额+币种+签名

	7
	人民币机票复印件或外汇机票原件
	人民币机票原件交财务

	8
	其它各类消费单据（圈出每张金额）
	将同类型的消费单据订一起，每份团长签字，
并注明：用途+总张数+总金额+币种+签名

	9
	《费用清单》
	列出每项开支种类及经费，按币种分类列明细，并按币种合计总金额，团长签字。（可至国际处写）

	10
	将所有外汇票据复印一份
	凭原件至国际处核销；原件、复印件分别于国际处、财务存档

	11
	《外汇牌价表》
（出国日期前的中国银行外汇牌价）
	国际处+财务处：各1份

	12
	[bookmark: _GoBack]《因公出国（境）申请表》复印件
（如有，提供）
	国际处+财务处：各1份

	备注：
    1、按规定，回国后三个月内，需至国际交流处进行核销，超期进行核销者，需作出书面说明，阐明原因，学院/部门领导签字+盖章确认。
    2、团组出国（境）预算、核销工作非常严谨，工作信息量大且工作人员有限，需工作日（每周三）进行审核，请团组提交材料后，留下联系方式，国际处审核后联系团组。



