
 
四川大学博士研究生国（境）外短期访学项目基金报账注意事项

为方便博士研究生结束短期访学项目后报账，请仔细阅读以下注意事项： 	
一、报帐详细流程 
1.研究生院审核：将相关总结材料（详细要求见“实施办法”中结项的相关内容）以及票据（交通费、签证费和住宿费票）提交研究生院培养教育办公室（望江校区研究生院3区323办公室）进行审核签章。 
2. 国际合作与交流处审核：将研究生院审核后的所有票据材料提交国际合作与交流处（望江校区行政楼5楼）审核签章。 
3.财务处审核：将国际合作与交流处审核后的所有票据材料提交财务处（望江校区行政楼2楼）审核报账。 
二、向各部门提交材料 
1、向研究生院提交材料：①《四川大学博士研究生国（境）外短期访学项目总结报告》；②访学期间所取得科研论文成果的复印件；③护照首页、签证页及标有出入境日期页面的复印件。④访学期间包含博士生本人与访学学校logo的照片。其中，请将《总结报告》和本人照片电子版以“姓名”命名后发邮箱gsscupyb@163.com。 
2、向国际合作与交流处提交：《四川大学因公出国人员申报表（学生专用）》、《出国人员审查表（学生专用）》、《四川大学学生海外学习交流责任书》（以上材料需出国前提交国际合作与交流处）。 
3、向财务处提交：①访学邀请函附加中文翻译；②机票或电子行程单（行程单附中文翻译）；③研究生院签字盖章和国际处签字盖章的《四川大学差旅费报销单》及相关票据。 
（三）报账票据说明 
①交通费：购买机票时请选择距离最短的合理行程，并选择票价最实惠的公司，如有特殊情况应提前向培养办说明。需保存国内、国际航班的机票或行程单，国内航空公司的机票在相应航空公司售票处可打印，网上预订机票需提供纸质发票并附上详细行程；国外航空公司如果只有发送到邮箱的电子行程单，务必打印并翻译，详细注明“official receipt”（官方收据）的中文意思，如果有“invoice”（发票）字样更好。需强调一点，国际航班的登机牌务必妥善保存，财务处报账时需要提交。本基金可报销长距离城市之间的火车票。市内交通费不在本基金报销范围之内。 
②国外住宿费：需要相关学校公寓或旅店的票据，并尽量保存“receipt”。住宿费标准参照学校国际合作与交流处针对教师规定的《各国家和地区住宿费开支标准表》，本基金只在最高限额内报销访学地住宿费用。
③签证费：应为领事馆或签证中心正规票据。
④汇率表单：在中国银行官方网站上找到所付国际费用当天与人民币的中行折算价，并截图打印，所有金额转换成人民币采用中行折算价。
⑤承诺书：承诺打印出的电子收据仅用于此次四川大学博士研究生国（境）外短期访学项目基金的报账事宜，并由本人签字。

注意：1.以上机票或行程单、大会注册费打印件、国外住宿费用打印件、签证费票据均需导师证明：属实，并签名，学生本人签字。 
2.以上费用切勿使用中介或旅游公司所开具的票据。 
 
