因公出国（境）报销流程：



注：1. 报销时需提交因公临时出国任务和财务核算审批意见表、出国任务批件（原件）、因公临时出国（境）人员备案表、护照（包括签证和出入境记录）复印件。

    2.单次出国费用票据必须一次性报销，不得拆分报销。 

    3.因公出国人员费用支出包括国际旅费、住宿费、伙食费、公杂费，按照财务规定标准报销。

    4.因公出国人员购买机票时，机票款应通过刷卡支付或银行转账方式支付，不得以现金支付。

    5.如特殊情况委托旅行社等单位办理因公出国事项的，需列费用明细清单（详见《费用清单样张（因公出国）》），单张发票≥2万元的需签订合同，要求单独出具国际机票发票。





















基金会负责人签字、盖章





基金会经办人、财务审核





单位负责人签字、盖章


































































































基金会财务报销






































经办人填写《基金会因公出国（境）费用报销单据汇总表》（“项目号”请咨询基金会经办人）











