
 

— 1 — 

 

 

 

 

上海交通大学财务计划处关于规范和加强 

因公临时出国（境）费用报销管理的通知 
 

各院（系）、部、处、直属单位： 

为深入贯彻落实中央八项规定精神，强化财会监督，根据国

家有关政策文件，结合学校实际情况，现就规范和加强因公临时

出国（境）经费管理有关事项通知如下： 

一、管理原则   

各单位因公组派临时出国团组应当坚持强化预算约束、优化

经费结构、厉行勤俭节约、讲求务实高效的原则，严格控制因公

临时出国（境）规模，规范因公临时出国（境）经费管理。单位

负责人是因公出国（境）管理工作的第一责任人，对本单位因公

出国（境）涉及的经济事项负有审批、管理及监督责任。 

二、管理要求 

因公临时出国（境）应当根据《上海交通大学因公临时出国

（境）经费管理办法》《关于进一步加强上海交通大学因公临时出

国（境）团组规范管理的通知》《关于印发<上海交通大学因公临

时出国（境）经费管理办法>的补充规定的通知》等文件规定执行。 
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1.各单位应科学制订年度因公临时出国（境）计划，合理安

排经费预算,认真履行报批制度，严格控制出国团组人数、国家数

和在外停留天数，正确执行限量管理规定。 

2.因公出国（境）的团组和个人必须通过因公出国（境）渠

道办理审批手续，严格按照审批结果执行出访任务，不得擅自发

生绕道、临时增加出访时间/地区、延长在外停留时间、改变身份

等情况。 

3.出国人员应当优先选择由我国航空公司运营的国际航线，

由于航班衔接等原因确需选择外国航空公司航线的，应当事先报

经国际合作与交流处和财务计划处审批同意。 

4.因公临时出国（境）经费包括国际旅费、国外城市间交通

费、住宿费、伙食费、公杂费和其他费用。因公出国（境）的团

组和个人应严格按照批准的出国（境）团组人员、天数、路线、

经费预算及开支标准报销，伙食费、公杂费等差旅补贴实行包干

制。 

5.财务智能报销系统和外事管理系统已实现对接，出访完成

后应通过“交我办—国际交流—出国出境—因公出国(境)总结和

报销申请”发起预约报销，因公出国（境）批件、护照首页及出

入境记录自动同步至智能报销系统无需再次上传。费用结算按照

学校公务卡有关规定执行。 

三、负面清单 

因公临时出国（境）应当严格按照规定执行，不得存在以下
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行为： 

1.未履行因公出国（境）审批程序违规出访； 

2.持因私护照（港澳台出入证件）执行临时出国（境）公务

（外籍人士、绿卡类人士赴绿卡国、在校学生除外）； 

3.通过中介机构联系或出具邀请函，虚构因公出国（境）事

项报销相关费用； 

4.在外执行公务活动携带配偶和子女同行，安排与公务活动

无关的其他活动，公款旅游； 

5.通过中介机构“打包”等方式违规扩大因公出国（境）经

费开支范围或提高开支标准； 

6.其他违反财经纪律的行为。 

四、监督检查 

财务计划处持续加强系统管控，开展因公临时出国（境）经

费报销专项检查，运用大数据和信息化手段定期开展使用情况分

析，强化纪律约束，规范因公临时出国（境）经费管理使用。 

五、其他 

1.请各单位将本通知传达至内设行政部门、系所、项目团队。 

2.本通知自印发之日起施行，由财务计划处负责解释。 

 

财务计划处 

2025 年 7 月 1 日 

财务计划处 2025 年 7 月 1 日印发 
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