
短期因公出国（境）经费报销

短期因公出国（境）开展学术交流、公务等活动支出，包括国际旅费、国

外城市间交通费、住宿费、伙食费、公杂费和其他费用（出国签证费用、必需

的保险费用、防疫费用、国际会议注册费用等）。出国（境）由办公室审批，机

票由办公室按规定统一购买公务机票。出国签证费、代办手续费等出境相关费

用须与出国旅费同时报销。

出国经费按照《财政部、外交部关于因公临时出国经费管理》（财行

[2013]516 号）、《因公短期出国培训费用管理》（财行[2014]4 号）及《福州市

财政局出国经费管理办法》（榕财贸[2014]5、19 号）的规定执行。受邀参加国

际会议、合作研究、短期访学等由邀请方负担的费用，学校不再予以报销。违

反规定持因私护照（通行证）出国（境）的费用一律不予报销。

报销凭证：1.（附件 1 网络填报自动生成）闽江师范高等专科学校日常报

销单； 2.（附件 7）因公临时出国预算审批表 或（附件 8）短期出国培训预算

审核表； 3.（附件 9）出国（培训）费用报销单； 4.实际开支分割单；5.正规

票据（机票、住宿票、国（境）外城市间交通票等）； 6.对方邀请函、上级（外

事、台办）部门批复的出国（境）任务批件（或任务确认书）； 7.护照首页及

签证页复印件； 8.(附件 10)出国换（退）汇申请表（有则提供）。



附件 1（网上报销系统自动生成）

经办人编号： 经办人： 经办人电话：

单据结算信息如下：

预约单号：

业务号：

预约时间：

序号为：

（系统自动生成报账二维码） （系统自动生成报账条形码）

闽江师范高等专科学校日常报销单

附件 张

单位

经费号 支出内容 票据张数 金额 备注

预约报销总金额 (大写) ￥

部门（项目）负责人： 经办人：

分管业务校领导： 处负责人：

虚线以下内容由会计人员填写

实际报销金额（大写） 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分

实际报销金额（小写） ￥ 报销张数：张

财务审核人签字：

支付方式：

预约总金额为： 元

（转账信息）

温馨提示：1.此单报销金额以财务处预定金额为准，报销标准参照相关制度规定。



附件 7

因公临时出国任务和预算审批意见表

团组名称：

组团单位
团长

（级别）

团员人数

（其中：本单位人数）

出访国别（含经停）： 出访时间（天数）：

出国任务审核意见

审核单位 审核日期

审核依据

审核内容

是否列入出国计划：

出访目标和必要性：

时间和国别是否符合规定：

路线是否符合规定：

团组人数是否符合规定：

其他事项：

审核意见 （填写审核意见并盖章）

预算财务审核意见

审核单位 审核日期

审核依据

审核内容

是否列入年度预算： 本年度预算控制数：万 本年已支出数：0

本次团组报批金额： 资金来源渠道：

合计 国际旅费 住宿费 伙食费 公杂费
城市间

交通费

其

他

费

用

须事先报批的支出事项：

其他事项：

审核意见

备注：1.出访团组各项支出中涉及外汇部分应换算成人民币填报；

2.出访团组和单位财务部门应对各项支出的测算和审核做详细说明；



附件 8

因公短期出国（境）培训任务和预算审核意见表

单位名项目

名称

项目单位 团长（级别）
团员人数（本单

位）

培训国别

（含经停）
培训时间（起止日）

出国（境）培训任务审核意见

审核部门
审核日

期

审核依据

审核内容

培训目标或必要性：

培训时间和地点是否符合规定： 培训日程是否符合规定：

培训团组人数是否符合规定： 其他事项：

审核意见

预算财务审核意见

审核部门 审核日

期审核依据

审核内容

资金

来源

及金

额

本年度预算控制数： 万元；本年已支出数： 元

1.列入年度预算（人民币）： 元；资金来源渠道：其他资金安排

合计
培训
费

国际旅
费

住宿费
伙食
费

公杂费
城市
间交
通费

其他费
用

2.外方资助（折合人民币）： 元；外方名称:

合计
培训
费

国际旅
费

住宿费
伙食
费

公杂费
城市
间交
通费

其他费
用

需说
明

事项

审核意见

备注



附件 9

因公短期出国（培训）费用报销单

出国任务

团长姓名 出行国家

应派出人数 实际成行人数

出国日期 年 月 日至 年 月 日 共 天

序号 开支内容

金额 单据张数

外币 汇率 人民币

1 住宿费

2 伙食费

3 公杂费

4 国际旅费

5 城市间交通费

6 其他费用

合计 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分（小写）￥



附件 10

因公临时出国用(退)汇申请表
单位：元

用

(退)

汇数

币种 金额 折合率 折合人民币数 团组批文号

用(退)汇单位财务盖章 银行盖章

财务负责人：

经办人：

（签字或盖章）

经办员：

复核员：

填表日期： 年 月 日

备注：此表一式三份提供中国银行福建省分行办理用（退）汇手续，分别用于：中国银行福建省

分行银行记账凭证、银行售（退）汇业务凭证和用（退）汇单位财务做账留存。
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