
报销材料：

1自制票据报销清单

2因公临时出国（境）费用报销清单

3出国任务批件

4

5校长办公会或党委会纪要

6护照（签证、出入境记录）

7因公临时出国任务和预算审批意见表

8出国费用预算清单

9公示材料

10任务邀请函、会议通知

11会议注册费或论文发表费提供外方票据/论文录用信

12汇率表

13乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表

14购买保险事先财务国际处事先审批

注明：各类外文票据必须中文翻译并经办人签字。

海南热带海洋学院教职工因公临时出国(境)审批表



以下材料为普通事例举例，报账需要包括但不限于这些材料。若有其他票据或文

件请补充附上。仅提供于互相交流参考，方便报账，具体要以财务处要求为准。

2025.1.3

1. 出差审批表。填写标黄部分。

2. 差旅费报销单，填写标黄部分。发生的所有境内外的机票费用打的费用填在

交通费那栏、发生的所有境内外的住宿费填在住宿费那栏。

3.自制票据报销清单。把所有境内外发生的费用都填写进去。伙食和公杂费报销

时由财务处计算后再填写。



4.因公临时出国（境）费用报销清单。只填写在国外发生的开支包括跨境机票、

境外的住宿、境外的市内交通费等以及境内的签证费、保险费、护照照片费用等。

伙食和公杂费报销时由财务处计算后再填写。



5. 出国任务批件

6. 海 南 热 带 海 洋 学 院 教 职 工 因 公 临 时 出 国 ( 境 ) 审 批 表 （ 新 表
）



7. 校长办公会纪要或党委会纪要

8.护照复印件（含签证页、出入境记录页）

8. 因公临时出国任务和预算审批意见表



9. 出国费用预算清单



10. 公示材料

11. 任务邀请函、会议通知等出访的依据（外文票据请附翻译成中文并经办人签



名）

12. 汇率表（可以按照付账当天的汇率表或者截图出访当月 1日的汇率表计算，

请提供在网页上“中国人民银行货币政策司”人民币汇率中间价截图或者四大银

行的汇率截图都可以。）附图为“中国人民银行货币政策司”人民币汇率中间价

截图。



13.各类发票及机票行程单。注意：

1 住宿发票请在发票上或者住宿清单手写注明住宿地点、住宿日期。住宿

票据请按照时间顺序给予排序粘贴。

2 各类票据背后都要签名。

3 外文票据请翻译。

4 刷卡支付请附上支付截图。

5 机票要购买公务机票，用行程单报销。交通票据请按照时间顺序给予排

序粘贴。

6 乘坐非国内航空公司航班和改变中转地，要事先报国际处和财务处审批

同意，填写乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表。

13. 报销签批单。填写黄色部分。签证费、保险费、护照照片费用填写在此处报

销。

14. 各类票据。

15. 购买保险申请（财务处、国际处事先审批申请）


