学生交流基金报销流程

1.学生在申请系统中打印审批后的申请表作为报销附页。
2.报销封面项目及项目代码填写:国际合作与交流处304 学生海外资助基金103020074； 附单据张数填写除报销首页其他所有页数
3.报销内容填写实际项目:例如语言考试，填写托福语言考试费；短期项目机票费；学期学年项目费等
4.支付方式:填写支付给个人部分，姓名、银行账号、开户行(不用填写人员代码)，需提供本人名下建设银行或农业银行卡号，不得代领。
5.学生报销人、联系电话一栏签字（本人手签）。
[bookmark: _GoBack]6.发票粘贴在A4纸靠右边处，并签署本人姓名和日期。如涉及境外票据，需附上转账单据，及《西安邮电大学涉外经费开支明细表》（下载地址：http://fao.xupt.edu.cn/info/1045/2813.htm）。
7.相关部门审核完毕后，交财务处受理。 
8. 当年12月5日前报销本年度交流基金，过期视为自动放弃。
