短期出访回校报帐流程
1。回校一周内将因公护照及通行证交至国际处统一保管。(自行留好个人信息页、签证页、出入境签注页复印件)备用。
2. 办理《出国团组国外经费预算表》
	办理部门
	准备材料
	地址、联系方式

	国际合作与交流处  
派出科
	任务批件复印件或申报表复印件（并告知各停留城市及期限）
	北洋园校区服务大厅13号窗口

85356010

卫津路校区服务大厅20号窗口

27405157
das@tju.edu.cn


3.办理《出国（境）费用开支决算表》
下载地址：
1、天大办公网（http://e.tju.edu.cn/）→办公服务→下载专区→国际合作与交流处→因公出访人员回校报帐手续；
2、天大办公网→外事平台→出国出境系统→常用下载→出国境费用开支决算表；
决算表上“单位意见”盖学院公章即可。
4.办理报帐
 因公出访人员回校报销需准备材料清单：
（1）《天津大学因公出国/赴港澳人员申报表》（复印件加盖国际处公章）
（2）因公护照/通行证个人信息页、签证页、出入境签注页复印件
（3）《天津大学因公出国/赴港澳任务批件》（原件或复印件）
（4）《出国团组国外经费预算表》
（5）《出国（境）费用开支决算表》
 上述材料备齐后持相关费用票据到校财务处办理帐目核销手续。

