
关于学生国际差旅申请注意事项 

 

注意 

一、以上所有流程，须提示“办结”才算完成相应流程，否则，不具有任何意义。 

二、学生出国（校外培养）备案流程中注意要点： 

1. 国际会议无论是经费来源是学校还是课题组，在备案流程中均需上传以下附件：论文首

页、会议邀请函（论文接受函）、会议议程和其它再线流程中需要上传的文件（保单及责

任告知书等），会议时间、注册费等证明材料须整理成一个 PDF文件，大小不超过 2M上

传。 

2. 审核程序中，大部分都是“事后追溯”，只有签署过协议的 3+1、暑期项目等属于“事前

审核”，请勿选错； 

 
3. 出国情况中“出国时间”和“回国时间”均指国内出发及到达时间，不是会议时间；“出

境计划”请按照会议议程按日期顺序详细填写； 

申请学校出国资

助，从这里开

始。比其它情况

多一个步骤 

申请导师组出

国资助，从这

里开始 

预 算 不 能

忘（否则无

法报销） 

关联备案和

预算流程 

关联备案和

预算流程 



 
三、学生出国预算流程中： 

1. 上传会议网站有关注册费详细解释页面（不是缴费收据）。 

2. 注册费所能覆盖的天数必须与出国行程一致。 

3. 天数包括国内出发及到达日（均按国内时间计算，最多前一天出发）。 

4. 注册费中含餐食的，按早中晚 20%，40%，40%比例从伙食费中按顿从预算中扣除。 

5. 公杂及伙食费按发票在预算范围内如实报销。 

6. 预算中保险按签证等要求如实购买，不要超高购买。 

7. 预算中住宿，伙食及公杂费（均为老师标准 60% ）需要将单天价格及天数写在备注栏，

并自行检查总额是否正确。 

四、机票购买： 

学生使用学校经费出国的（包括学校、学院资助或者使用课题组经费的），其国际机票

须在学生出国（校外培养）备案流程和学生出国预算流程办结后，通过携程商旅预定并选择

公司账户支付，或通过有政府采购机票资质的机票代理公司预定并公对公支付，否则无法报

销。其中，电话订票通过携程旅行转携程商旅，帐号：2115528367，电话订票时报帐号即可。

请注意在预定时报备中文姓名、学院（生命、物质、信息）、个人邮箱地址，携程会将订单

详情发至个人邮箱，此份文件须保存，以在报销时使用。报销时，老师不提供学生订单情况！ 

请在工作时间内预定！在非工作时间预定，老师不便查看学生备案情况，无法授权；预

定后，无须再邮件、电话或者前往办公室找老师，完成校内备案手续（学生出国（校外培养）

流程和学生出国预算流程）的同学预定的机票均会授权。 

五、自费或对方项目组出经费的情况，无须填写和提交预算表但务必请在申请表中注明情况。 

六、请大家填写各种数据时反复检查几遍，有些数据会自动生成到其它无法修改的相关栏目

中，以免影响整个流程的审核。 

七、考虑到部分国家签证申请时间流程较长，若导师组愿意在学生未获得资学校助的情况下，

仍资助学生的出国活动，则学生可直接提交学生出国（校外培养）备案流程办理相关手

续（选择导师资助），即在此情况下，备案流程和资助可同步进行，若学生最后获得学

校的部分资助，则该部分费用在学生回国履行报销时从教学事务处相关经费报销；否则

的话，请学生等待审批结束后再办理后续流程。 


