附件：

研究生参加国内高水平会议资助报销材料清单

学院盖章的请假审批表

请假时间段与乘坐交通工具往返时间段必须一致，如不一致，必须附情况说明。

假期期间也需要办理请假审批手续。
二、会务方面

1.会议通知（具有明确的会务费说明）

2.会务费发票

3.会务费支付凭证截图（1000元以上需提供）
三、交通方面

1.乘坐飞机：

（1）订单截图（有姓名、航班号、起飞时间）

（2）机票发票 （开票时在备注栏填写姓名、航班号、起飞时间等，如没有备注请用铅笔表明是哪一段行程）
（3）同时段、同出发及目的地的高铁二等座/卧铺票价截图（学校按照高铁票/卧铺票价报销）
（4）1000元以上需要支付凭证

2.乘坐火车/高铁/动车

（1））车票原件

（2）1000元以上需要支付凭证

3.长途大巴可以报销，打车不报销。大巴车需提供车票、发票。

4.如出发地或返回地不在兰州，必须附情况说明。

5.参加兰外会议不产生交通费用的，必须附情况说明。
四、住宿方面

1.住宿发票

2.1000元以上需要支付凭证

3.多人同住请分开开票
4.在兰会议不能报销住宿费
5.如会议结束后没有当天返回且产生了住宿费用，必须附情况说明

6.会议期间没有产生住宿费的，必须附情况说明
其他说明：

每位研究生资助金额最高2000元/年，请选择符合金额要求的票据申请报销。
不管是否报销参加会议的全部环节费用，都需要提供会务、交通、住宿全流程材料。不准备报销的部分可以没有发票，但必须有包含姓名、时间等有效信息的订单截图。同时必须附不进行报销部分的情况说明。
例如：

（1）不报销住宿费也需要提供住宿发票或订单截图，并注明不进行报销；

（2）如果只报销单程交通费，也需要提供往返交通订单截图，并注明是哪一程不进行报销。交通费订单上需显示乘客姓名、车次/航班次；

3. 所有情况说明都需本人签字、学院盖章。
4. 所有票据以会议为单位整理在一起，各类发票按照财务处要求贴好（可参考西北师范大学财务处微信公众号教学视频）。
