[bookmark: _GoBack]福州大学出国（境）申请人财务手续基本材料清单

	所在学院（或部门）
	**学院
	出国（境）审批号
	
	出访前

	代表团名称
	张三教授
或
李四（本科生/硕士生/博士生）
	国别（或地区）、
出国（境）人数
	**，*人
	如未借款，则无需加盖“任务已核章”

	出访任务、日期
	参加会议或其他任务; 出访日期：20 年 月 日至20 年 月 日（X天）
	

	出访
前，
借款
支撑
材料
	1.□ 省外办 / 省台港澳办批件 / 福州大学出国任务批件一份（港澳台籍/外籍人员除外;学生出国/赴港澳除外）
2.□ 出国（境）申请表复印件一份〔对外处加盖“与原件内容相符”章或“与因公出国（境）申报信息相符”章〕
3.□ 预算申请表原件以及复印件一份
4.□ 邀请函复印件一份（如为外文，需附中文版一份）
	

	回国
（境）后
，
核销
支撑
材料
（注：
出访
前如
未借
款，
核销
时需
补交
借款
支撑
材料）

	5.护照（或通行证）上以下各页的复印件各两份：
①□ 资料页（即，印有“姓名”、“出生日期”等中文字样的那一页）；
②□ 本次出访签证（或签注）；
③□ 本次出访出、入境章（含中、外方）；
④□ 如缺少中国边检章，则需提交国家移民管理局出入境记录查询结果复印件两份，
国家移民管理局二维码如下：
[image: ]
6.乘坐飞机，需提交以下复印件各两份：
①□ 登机牌（BOARDING PASS）；
②□ 航空运输电子客票行程单（印有国家税务总局发票监制章）。【原件需提交给计财处】
7.□ 如未乘坐飞机，则需提交车票等相关交通票据复印件各两份。
8.□ 对外处如发现特殊情况，则需提交情况说明原件（申请人签字）和复印件各一份〔复印件上加盖“与原件内容相符”章；如需情况说明，对外处将在右栏注明“需8”〕
	



注：1.“出国（境）审批号”，指省外办/省台港澳办批件/福州大学出国任务批件上面的批件号。对于港澳台籍/外籍人员，以及学生出国/赴港澳，均无批件和批件号，故可填“无”。
2.如无“航空运输电子客票行程单（印有国家税务总局发票监制章）”，可以提交“电子客票行程单/ITINERARY”+对应的“发票”/“收据”/“支付记录”。
[bookmark: _Hlt523315285]3.以上相关电子版压缩包请发送至对外处53723785@qq.com〔★在邮件正文，请写明申请材料联系人姓名及电话；★邮件附件压缩包，请以这样的格式命名，示例：张三，经管学院20191201-20191205英国伦敦国际会议，5天-核销材料〕                                                                







纸质版报批团组-财务手续基本材料清单（“办结单”）说明
（学生/涉M/厅级团组：经办人员使用2025年11月4日）
	
	交计财处材料（第1叠）
	交对外处材料（第2叠）

	出访前，借款支撑材料
	1.省外办/省台港澳办/福州大学出国任务批件
（复印件1份，对外处加盖“与原件相符”章；但原件不在对外处的，复印件不盖章；学生出国/赴港澳无批件）
	（学生出国/赴港澳无批件）

	
	2.出国（境）申请表
（复印件1份，对外处加盖“与原件相符”章）
	

	
	3.预算申请表
（原件1份）
	3.预算申请表
（复印件1份）

	
	4.邀请函
（复印件1份，如为外文，需附中文1份）
	

	回国、境后，核销支撑材料
	5.1护照（或通行证）资料页（含名字，出生日期等）复印件1份
	5.1护照（或通行证）资料页（含名字，出生日期等）
复印件1份

	
	5.2本次出访签证（或签注）复印件1份
	5.2本次出访签证（或签注）复印件1份

	
	5.3本次出访出、入境章（含中、外方）复印件1份
	5.3本次出访出、入境章（含中、外方）复印件1份

	
	5.4如缺少中国边检章，则需提交国家移民管理局出入境记录查询结果（复印件1份）
	5.4如缺少中国边检章，则需提交国家移民管理局出入境记录查询结果（复印件1份）

	
	6.1登机牌（复印件1份）
	6.1登机牌（复印件1份）

	
	6.2航空运输电子客票行程单（印有国家税务总局发票监制章），或者“电子客票行程单/ITINERARY”+对应的“发票”/“收据”/“支付记录”（复印件1份）
	6.2航空运输电子客票行程单（印有国家税务总局发票监制章），或者“电子客票行程单/ITINERARY”+对应的“发票”/“收据”/“支付记录”（复印件1份）

	
	7.如未乘坐飞机，则需提交车票等相关交通票据
（复印件1份）
	7.如未乘坐飞机，则需提交车票等相关交通票据
（复印件1份）

	
	8.情况说明（复印件1份，对外处加盖“与原件相符”章）
	8.情况说明（原件1份），两种常见情形如下：
8.1出国团组护照上如果缺少签证或者边检章，请撰写一份情况说明（模板，见对外处网站“因公出国（境）”栏），提交纸质版，本人手写签名（另外，扫描件和WORD文档，请发送至53723785@qq.com）；
8.2如果由于乘坐凌晨或深夜航班，或者航班延误等原因，导致护照（或通行证）上中方出、入境章日期与出访前填报的离开、回抵中国大陆日期不相同，请撰写一份情况说明（格式可参考8.1所述模板，内容请根据实际情况撰写，阐述原因，并请附上佐证材料），提交纸质版，本人手写签名（另外，扫描件和WORD文档，请发送至53723785@qq.com）

	
	9.财务手续基本材料清单（“办结单”）（原件1份，各勾选框“□”由对外处审核人员在核对材料时勾选；对外处加盖“任务完结”章）
	9.财务手续基本材料清单（“办结单”）（复印件1份，由领取人在复印件底部空白处手写“本材料原件已由________________于20  年 月  日领走。领取人电话：xxxxxxxxxxx）”

	另需核对
	
对于计财处需要的其他材料，请咨询计财处
	10.出访成果报告公示期满页面/照片（打印件1份；最早需等到期满后的次日才可加盖“任务完结”章）
11.教职工出国团组：需确认已提交符合要求的纸质版“出访成果报告、跟进落实情况表、执行情况报告表、报批中文行程表、实际中文行程表”
12.教职工出境团组：需确认已提交符合要求的纸质版“出访成果报告”

	情况说明（模板），下载网址https://oce.fzu.edu.cn/info/1017/4570.htm或扫描二维码：[image: 情况说明（模板）下载网址二维码]




情况说明

本人XXX，于20XX年X月X日至20XX年X月X日赴XX（国家/地区）参加学术会议（或执行其他任务）【参照批件或者出国（境）申请表填写】，由于XX（国家/地区）对我国（或XX国籍）出访人员免签，所以护照上无签证；又因为XX（国家/地区）实行电子自助通关，因此护照上无XX（国家/地区）出入境边检章。
特此说明。

出访人员：XXX（签字）
日期：20XX年X月X日

（以上内容仅供参考，请根据实际情况调整用词）
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