因公出访团组回国（境）须知
1、 机票（人民币）
请保留好机票发票、电子行程单（一团一份）、登机牌（每人、每段航程），回国（境）后，团长和团员签名，至行政楼409，人事处赵秋艳老师，审核，财务冲账或报销。
2、 住宿等（外币）
请保留好境外住宿费发票、城际交通费发票、会务费等，团长和团员签名，至行政楼108，财务处林民老师，审核，财务冲账；如人民币结算，请团长和团员签名，至行政楼409，人事处赵秋艳老师，审核后至财务103室冲账或报销。
3、 因公护照（通行证）
请团组回国（境）后（7日内）统一交人事处出国派遣科保管。
4、 归国（境）报告
团组回国（境）后，应在2周内撰写一份归国（境）报告（表格也可在校园网人事处下载中心下载），可包含图片和文字。电子稿通过原OA流程上传并提交人事处归档；纸质版请团长签名后交人事处出国派遣科。派遣科将按要求上报教育部和上海市外办及学校信息平台。
5、 报销单
《上海外国语大学因公出国（境）费用报销明细及审核表》，也可在人事处下载中心下载。
如有《上海外国语大学乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表》，请带好该表格（含相关职能部门领导签名）。
如有疑问，请随时联系，电话：35372893，35372183
人事处出国派遣科
