












注：1、学科秘书，网上申请计划执行（需注明申请人姓名、会议名称、会议地点、会议时间），生成申请编号；
    2、按财务处要求，国际机票须以转账形式办理；
3、流程执行中，涉及相关财务手续时，应先借款、后报销。
重点建设项目教师出国参加国际会议执行流程





教师凭邀请信及其翻译件、论文收录证明，填写“重点建设项目教师出国参加国际会议经费申请表”（附件1）








提出申请





学科责任人审批；


重点办审核；


按照经费来源不同，由学科秘书落实“申请编号”








批准


任务与经费








教师凭邀请信及其翻译件、论文收录证明、经费申请表批件，填报


“西安交通大学教工因公短期出访审批表”（附件2）；


 系、院负责人签署意见（是否同意预期时间派出）；


人力资源部会签（是否同意派出）；


国际处审批，主管校领导签发批件








办理


出国手续





财务借款





教师携邀请信及其翻译件、论文收录证明、经费申请表、


出访审批表批件（原件1份、复印件2份），办理财务借款手续








教师出国


参加国际会议





参加会议





财务报销





教师携借款凭单、财务票据，办理财务报销手续








