控制学院资助研究生出国交流项目费用报销指南
一、出国前借款
1、机票

学生需自行联系订票。确定行程后，到研究生科办理借款和授权，网上预约暂借款，将款项汇至航空公司或机票代理机构。预约单上需研究生科盖章，“经费主管”需研究生科负责人签字，“经办人”需本人签字。学生不得擅自更改往返地点和出行时间，否则不予报销。

2、奖学金生活费

要求提供外方邀请信（邀请信上应有注明有无外方资助的相关信息），或外方有无资助的相关证明。如无资助的，对照文件类别标准（访问学者、研究生）和出国时间核发综合生活费用，借支70%。
借款具体流程：

第一步：

联系研究生科，取得70%金额授权后，网上预约暂借款，预支70%的金额，预约单上需研究生科盖章，“经费主管”需研究生科负责人签字，“经办人”需本人签字。按预约所在校区、预约时间前往紫金港/玉泉/西溪校区外汇窗口办理。需附材料：

1.浙江大学因公出国或赴港澳台人员申请表复印件

2.借款单（单位负责人签字并加盖公章，借款单暂留外汇审核人员处）
3.邀请函
第二步：学生凭以下材料，到中国银行浙大支行（求是路28号）办理外币兑换业务：1.各校区外汇窗口财务人员开具的“浙江省省级预算内单位因公出国用汇预算表”

2.各校区外汇窗口财务人员开具的“转帐支票”

3.浙江大学因公出国或赴港澳台人员申请表复印件

4.邀请信

5.经办人身份证

第三步：学生凭以下材料，到各校区核算分中心办理外币借款手续：
1.支票存根

2.银行兑换外币水单

3.出国用汇预算表第二联

4.国内支付业务收/付款回单

5.特种转账借方传票

二、回国后冲账

要求提供在外住宿费发票或收据、与房东本人签订的租房协议、支付记录等，以结算综合费用，发放30%部分。
报销具体流程：

第一步：准备相关资料学院审批，授权30%额度的经费。

第二步：需网上预约30%额度的报销，同时预约之前70%部分的借款冲销和机票借款冲销，预约单上需研究生科盖章，“经费主管”需研究生科负责人签字，“经办人”需本人签字。按预约所在校区、预约时间前往各校区外汇窗口办理。

报销所需材料：

1.预约单

2.浙江大学因公出国或赴港澳台人员申请表复印件（出国报销使用的经费必须是出国申请表上审批的经费）

3.邀请函
4.机票、登机牌、机票的支付记录。如果乘坐非境内航空公司的航班，必须填写《乘坐非国内航空公司航班和改变中转地申请表》（学生用），表格见财务处网站-空表下载栏
5.签证费、保险费发票背面需院系盖章
6.在外住宿费发票或收据，如果为租房，需提供①与房东本人签定的租房协议、②支付记录、③房东手写收据。如果支付房东为现金支付，需填写④现金支付情况说明书，表格见财务处网站-空表下载栏
7.个人支付的需要报销的每一笔消费的付款凭证（银行卡账单）。
