本科学生出国报销所需材料
1、 邀请函

2、 南开大学出国申请表

3、 本科生出国报销申请表（所有报销项目金额不得涂改）
4、 本科生报销管理办法（非伯苓班本科生报销用，至院财务室做账后领取）
5、 机票（电子客票行程单）
6、 机票的支付证明（如银行对账单，刷卡小票等）

7、 登机牌（粘贴好）
8、 护照复印件（含本人信息页、出入关签章页，签证页）
9、 天津至北京往返火车票，只能坐二等座及以下等级，超出部分自负（粘贴好）。

10、 在国外产生的其他费用要有发票和支付证明（如银行对账单，刷卡小票等），在票据右上角注明费用名称***费，金额，币种。
11、 所有产生的国税或地税发票抬头均为南开大学

12、 所有国内其他城市及国外市内交通均不报销

13、 补助天数的计算：

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
14、 特别注意，尽量购买国内航空公司的机票，网上购机票的一定要让航空公司邮寄电子客票行程单。如果收到的是发票，要附网上订单。购买国外航空机票的请写报销说明（见15），为什么购买国外航空机票。登机牌遗失的需写报销说明（见15）
15、 请同学们保存好所有出国相关票据和材料备查。
16、 学生持所有材料及说明来学院财务室开完报销单据后找李川勇老师签字，返回学院财务审核盖章，院办公室盖章，至学校外事处（爱大会馆二楼）盖章，至学校财务报销大厅陈小培老师处审核。
17、 报销说明及票据粘贴方法请见物理学院网页下方财务文档下载区： http://physics.nankai.edu.cn/_upload/article/91/d2/be3466f7487297e07d27f4c3c46b/c03c989c-c240-478c-98e5-44d8870e6bea.doc
有问题请打电话：23508543

