因公出国机票报销材料自查表
	项目
	具体要求
	画√或X

	报销前事项
	提交留学心得总结及照片
	

	
	提交学分认定（至少学院审核通过）
	

	报销材料清单
	审批材料
	1.东南大学预约报销单（需教学院长签字、盖学院章）
	

	
	
	2.东南大学出国、赴港澳任务批件（在外天数需大约等于报销单出差天数）
	

	
	
	3.因公临时出国任务和财务核算审批意见表（检查项目经费号是否与报销单一致）
	

	
	
	4.外方邀请函/录取通知
	

	
	
	5.本人护照照片页复印件
	

	
	
	6.护照出入境盖章记录页复印件，或微信\支付宝搜索“移民局”打印“出入境记录查询结果”（需与报销单离境、入境时间一致）
	

	
	票据及支付记录
	7.机票发票（以下三种类型按照实际情况提供其一：①航空运输电子客票行程单（蓝联、盖章版）/ ②增值税普通发票（抬头东南大学、税号“东大财务”官微查询）/ ③国外航空公司官网预定提供的电子发票）
	

	
	
	8.机票预订单：携程等代理网站或航空公司官网的订单截图（或代理机构出具的机票预定单）
	

	
	
	9.刷卡支付或转账记录（可以是网银、微信或支付宝的截图）
	

	
	教务处材料
	10.财政专项预算表（复印件、教务处提供电子版，自行打印）
	

	
	
	11.学校公布资助名单的相关文件（复印件、教务处提供电子版，自行打印）
	

	其他
	若购买的是国外航空公司的航班，需要本人签字的书面说明，至国际合作处审批盖章（四牌楼老图书馆127，或九龙湖行政楼213均可办理）
	

	
	出入境时间超出批件天数、出行国家（地区）和城市与批件不符，以及其他报销内容与事前审批不符的情况，需提供情况说明（学院签字盖章、教务处签字盖章、国际合作处签字盖章）
	


以上材料请按序排列，打印本表格，学生签字后放在材料最上面











学生签名：












时间：20   年  月  日

