生命科学学院本科生出国（境）费用报销办理办法
1、完整打印系统中的回国总结表（包含预算表）、护照首页复印件、签证页复印件、出入境章所在页复印件或出入境记录（机场自助打印）、邀请函复印件。
2、报销票据
（1）国际差旅费：指出国（境）往返的国际机票费用，包括电子客票行程单（若为发票，须一并提供行程记录）、国际机票登机牌，应优先通过机票供应商采购国内航空公司直飞航班的政府采购机票，因中转1次以上（不含 1 次）等特殊原因确需选择非国内航空公司航班，以及因最临近目的地国家（地区）中转需办理过境签证而选择其他邻近中转地的，应当填写《乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表》。；
（2）住宿费：指国（境）外发生的宿费（出票方应为单位），住宿费资助仅适用于国际竞赛项目；
（3）学生境外生活补助：按“南开大学生命科学学院本科生出国（境）管理办法”中规定的补助标准计算发放；
学生境外生活补助天数计算：

A：以南开大学出国申请表与实际出国天数相比较低者为计算依据；

B：实际出国天数以离境之日起至回国落地之日止为计算标准。
（4）其他费用：包括出国签证费、必需的保险费、防疫费、学费、国际会议注册费等。

(5) 国内差旅费：根据行程计划和任务安排需要，报销高铁二等座及以下或飞机经济舱及以下等级费用，超出部分自行负责。

费用凭原始票据及相应支付记录（刷卡小条、银行支付记录截图或在线支付记录截图）报销，境外机构出具的票据需用网银或银行卡支付，境外发票需在右下空白部位用中文清楚工整译出票面信息（含详细用途、发票载明的币种及金额）。
境内费用所产生的国税或地税发票抬头为南开大学、纳税人识别号为121000004013593721。
3、报销流程
在线填写回国总结，完成审核——学院开具报销单——交流处审核——财务处审核——投递报销
本办法根据南开大学财务处、国际学术交流处相关文件制定。
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