北京林业大学“211工程”三期研究生国内外学术会议交流

费用报销说明（2011年修订版）
1、 国内会议

1．资助会议类型
全国性机构举办的国内学术会议和国内举行的国际学术会议两种。
2. 资助范围

1）会议注册费

2）一次性往返差旅费（火车硬座或硬卧）

3）住宿费（根据财务处要求，研究生每人每天不超过150元）

4）伙食补助费和公杂费（根据财务处要求，研究生每人每天40元）

3. 资助方式和金额

会议注册费、一次性往返差旅费（火车）、住宿费（如果低于每人每天150元）将按照实报实销的原则。全国性机构举办的国内学术会议资助总金额最多不超过3000元人民币/人/次，国内举行的国际学术会议资助总金额最多不超过5000元人民币/人/次。
4．报销程序
1）请到“学校计划财务处主页——信息服务——财务报账单据下载”（http://222.31.185.50/xxfw/dj.htm）下载“外地差旅报销单”或“市内交通报销单”；
2）填写好报销单（见表1和表2），参照财务管理粘贴好；

3）在报销发票背面的左方签上学生本人和导师的姓名；
4）将准备齐全的票据和汇报材料交到主楼214唐老师处；

5）待审核完全后，将签好字的票据返给学生，由学生在导师的陪同下到财务处报账。
5．注意事项
   1）到财务处报销时需附会议通知单，财务处将会根据通知单确定是否给予伙食补助费和公杂费，请各位在外出参会时，注意索要加盖会议主办方公章的会议原件。
   2）由于实行实报实销的原则，请各位外出参会时妥善保存好票据，注意付款单位应写“北京林业大学”，并加盖收款单位的财务专用章。发票上不得涂改。
   3）如果参加北京市内举办的学术会议，需用现金结算最高金额允许在1000元以内，超过1000元以上的，须用支票办理结算；如果参加外地的会议，如需提前支付1000元以上费用的，须通过财务处办理借款汇出手续。具体办理程序按照财务处《北京林业大学用款及报销有关规定》执行。
2、 国际会议

1．资助会议类型

国际高水平学术会议（包括在港、澳、台举办的高水平国际学术会议）。

2. 资助范围

1）会议注册费

2）一次性往返国际机票（经济舱）

3）签证费（或港澳台通行费）
4）住宿补助费、伙食补助费和公杂费（如果会议不包括）

3. 资助方式和金额

会议注册费、一次性往返国际机票（经济舱）、签证费（或港澳台通行费）将按照实报实销的原则；住宿补助费、伙食补助费、公杂费（如果会议不包括）的资助金额将根据参会国家或地区确定。国际学术会议资助总金额最多不超过2万元人民币/人/次。
4．报销程序

1）请到先下载“北京林业大学研究生国外学术交流差旅费报销单”（见表3）；
2）填写好报销单，参照财务管理粘贴好；

3）在报销发票背面的左方签上学生本人和导师的姓名；

4）将准备齐全的票据交到国际交流合作处，请综合楼322的向老师填写汇率；

5）将换算好的票据和汇报材料交到主楼214唐老师处；

6）待审核完全后，将签好字的票据返给学生，由学生在导师的陪同下到财务处报账。
5．注意事项

    由于实行实报实销的原则，请各位外出参会时妥善保存好票据，注意付款单位应写“Beijing Forestry University”，并加盖收款单位的财务专用章。发票上不得涂改。

表1 北京林业大学外地差旅费报销单
	单  位
	所在学院
	姓  名
	参会学生
	职级别
	博士或硕士研究生

	出差事由
	具体会议名称
	起
止
日
期
	自       年   月   日
火车票出发时间
	共   天
不填

	起止地点
	北京—开会目的地
	
	至       年   月   日
火车票回程时间
	

	项
目
金
额
	飞机
	火车
	轮船
	长途汽车
	住宿费
	其
他
	
	
	补   助   费

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	在途  天
	住勤  天
	

	
	
	实际金额
	实际金额
	实际金额
	实际金额
	除前面几项外的所有费用（铅笔填写）
	
	
	不填
	不填
	

	合计金额(大写)   暂不填                                  ￥: 铅笔填写

	负责人批示:  导师签字、学生本人签字              报销人(领款人): 报账时带领老师签字


表2 北京林业大学市内交通报销单
	市 内 交 通 报 销 单

                                          年   月   日

	单 位
	所在学院
	姓 名
	参会学生

	月
	日
	事    由
	起  止  点
	车费金额

	
	
	具体会议名称
	北京具体起始地点
	实际金额

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计金额（大写）
	     暂不填                            ￥铅笔填写


表3

北京林业大学研究生国外学术交流差旅费报销单
	学    院
	
	姓   名
	
	研究生
类别
	□硕士生

□博士生

	出访国家
	

	出访事由
	

	出国时间
	         年    月    日------     年    月    日，共计     天

	开支项目
	币   别
	准  标
	金  额
	经办人签字

        年   月   日

	一次往返

国际旅费
	
	------
	
	

	会议注册费
	
	------
	
	

	签证费
	
	------
	
	

	住宿补助费
	
	
	
	

	伙食补助费
	
	
	
	

	公杂补助费
	
	
	
	

	费用合计
	人民币（大写）                          ￥

	附  件
	1．国际机票单据   张

2．会议注册费单据   张

3．签证费单据   张

	研究生院负责人签字

年    月   日
	项目负责人签字

年    月   日
	国际交流合作处负责人签字
年    月   日


*注：研究生国外学术交流差旅费报销总金额上限为两万元人民币。
附 单 据         张
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