   河南工业大学因公临时出国（培训）任务费用报销单
报销单位：                               报销日期：
	项目名称
	

	团长姓名
	
	出访培训国别（含经停）
	

	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
	预算数（人民币）
	实际数（人民币）
	单据张数
	备注

	1
	培  训  费
	
	
	
	附原始单据

	2
	住  宿  费
	
	
	
	附原始单据

	3
	伙  食  费
	
	
	
	

	4
	公  杂  费
	
	
	
	

	5
	城市间交通费
	
	
	
	附原始单据

	6
	国 际 旅 费
	
	
	
	附原始单据

	7
	其 他 费 用
	
	
	
	附原始单据

	
	合     计
	
	
	
	

	经费来源部门

审核意见
	

	审计部门

审核意见
	

	财务部门

审核意见
	

	经费部门

主管校领导审批意见
	


团长：                                   经手人：
说明：1、本单只适用于国外费用开支范围；国内费用，需填写“差旅费报销单”；
2、报销所需材料：邀请函、培训合同、因公临时出国任务批件、护照（包括签证和出入境记录）复印件、《因公临时出国（培训）任务和预算审批意见表》； 

      3、各种报销凭证须用中文注明开支内容、金额等，并由经办人签字；
      4、代理费、机票款等应通过银行转账，不得支付现金；

      5、其他费用是指：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。
      6、一次出国发生的所有费用应集中一次办理，不能拆分业务报销。
