因公出访核销有关说明

以下附件参考及下载请详见网址：
http://www.ciomp.cas.cn/xxfw/gjhzc/201911/t20191114_5431639.html

出访人员归国后，应及时书写出访总结（参考附件16）及《出国(境)人员归国回访记录表》（附件15），并上交因公证照方可进行核销。

出访人员应提前将出访相关票据汇总并进行分类，具体可参考下例。

出访核销中，伙食费及公杂费按照标准包干报销，住宿费标准不超过各国家（地区）标准据实报销。（附件20，附件21）。

出访人员需准备报销材料有：因公出访批件复印件、出访人员因公证照首页复印件、出访签证页复印件、出访记录加盖出境章页复印件、出访邀请函、出访旅馆订单、出访机票、如参加国际会议需提供会议注册费票据、保险费、签证费、酒店往返机场的一次公共交通费用（打车费不予报销，只能为地铁、公交等公共交通）、机场行李费等。

不能报销的费用开销有：城市内打车费（出租车费）、城市内地铁、公交费等费用。


出访人员准备好所有报销材料后，需将费用具体分类，清晰明了，可参考下例。
例子：（如下例整理好后打印以方便核销）



出访人员：XX部门 张三、李四、王五
出访时间：2019年11月1日至11月10日，11月1日北京出境，11月1日到达柏林（德国时间），11月9日由德国慕尼黑返回（德国时间），并于11月10日上海入境（北京时间）

出访路线：北京-柏林-慕尼黑-北京

第一段行程：
11月1日至11月5日，德国柏林
入住柏林皇冠酒店4晚，三人共计金额816欧元


第二段行程：
11月5日至11月9日，德国慕尼黑
入住慕尼黑中心酒店4晚，三人共计金额926欧元


其他费用如下：
3人参会注册费1200欧元；
3人境外保险费：600元
3人签证费：1800元


国际机票费用：24000元


此次出访人员因公费用总计：

外币：住宿1742欧元； 注册费：1200 欧元， 外币合计：2942欧元

人民币： 保险：600元； 签证费：1800元；国际机票：24000元，人民币合计：26400元 
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