
大连民族大学因公临时出国流程 

出国申请 

开始 

临时因公出国人员需
提供申请材料 

报送审批 
报送国际交流合作处

等部门审批 

审批通过出国 

财务报销
投递 

临时因公出国人员报
销需向财务提交资料 

 

1.因公临时出国任务和预算审批意见表 

2.相关发票（注意索要正规外国发票，并

附相应中文翻译件） 

3.填写完整的差旅费报销单 

4.护照出入境记录页和签证页复印件各一

份 

5.详细行程单 

 

财务人员按照出访路
线及各地区住宿费、
伙食费、公杂费开支
标准进行审核。 

报销成功转入相应
账户 

执行出国
计划 

审核通过 

审核未
通过，
财务人
员联系
经办人，
确认问
题并解
决 

财务报销
结束 

归国整理报销票据 


