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特别提醒

因出国申请为全过程管理，故所有人申报人，
无论最终是否出访、是否要求报销，每个出

访任务都需登录my.sjtu.edu.cn，在“国际
交流”项下选择“因公出国（境）报销申请”，
完成总结报销流程（未出访只需简单勾选），
这样您才可以正常发起下次申请。



如何进入报销流程？

1、输入网址
my.sjtu.edu.cn

2、选择“服务大厅”
中的“国际交流”

2、选择“因公出国
（境）报销申请”



如何填写报销申请表单？

1、填报人可以是出访人本人，也可以是其
他人，联系方式是接受信息的主要渠道，
请填写正确。

2、请输入批件号，基本信息将会自动显现。

3、出访人的因公证照信息会直接在下拉菜
单中显示，请选择正确的因公证照。

4、附件中，请提交出访总结，证照的首页
和此次出访的出入境记录页。

特别提醒：财务处报销时，仍需要证照的
首页和此次出访的出入境记录页的复印件
作为报销凭证。



如何填写报销申请表单？

5、申请表填写完后，请点击左上角的“提
交”按钮。

6、如出访人和填报人不是同一人，则此流
程转到出访人确认；如出访人和填报人是
同一人，则填报人本人再次确认即可。

友情提示：出访总结是对您此次出访情况
的书面总结，内容需要包括出访人是否按
计划完成原出访任务，达到预期效果，及
在何种程度内实现了成果共享。



确认表单的内容

1、如出访人和填报人不是同一人，则出访
人需进入我的数字交大系统，在待办流程
中确认申请表的内容；如出访人和填报人
是同一人，则填报人本人再次确认即可。

2、确认无误后，请点击左上角的“确认无
误”按钮，就进入下一步“申请人财务预约”。



财务预约通道

1、填报人在我的数字交大系统的待办事项
中，出现报销申请的流程；



财务预约通道

2、打开流程，在申请页面的右侧，
点击“财务预约”按钮，即可进入财
务处界面。



财务报销时填写注意事项

如果出访人国际航线选择的是外国航空公司的，报销时需
提供学院审批盖章的乘坐外行的情况说明。

外文报销票据上须用中文注明开支内容、日期、数量、金
额等，并由经办人签字。

报销时涉及多个经费项目号的，在财务预约报销系统“填
写报销基本信息”页面上，报销人依次填写项目号，以“；”
分隔即可。

财务处外汇窗口联系电话：34206431

财务处特别提醒



Q&A

2.1、我的因公护照/通行证没有还，是不是没法报销？

答：是的，按规定因公证照必须在回国后的一周之内交还给学校出入境管理与服
务中心，逾期不还，无法报销及发起新的出访任务。

2.2、我现在马上要用护照出差，没法还回来怎么办？

答：请联系出入境管理与服务中心，34207946/34206748，我们会核实信息后，
酌情给您处理。

1、出访总结写什么？

答：出访总结是对您此次出访情况的书面总结，内容需要包括出访人是否按计划
完成原出访任务，达到预期效果，及在何种程度内实现了成果共享。



Q&A

4、我更改批件无法申请，怎么办？

答：回国后，任何类型和情况的修改，均需先申请“更改批件”，通过后再发起总
结报销流程。如已先发起总结报销流程，需将总结报销流程终止后 ，才能申请
“更改批件”。

3、财务处让我重新预约，我重新进入报销流程，发现同样的批件号不能再
次报销，怎么办？

答：只要确认出访人员、提交总结和护照信息页码，即申请表的页面上有了“预
约报销”红色字体后，即使财务重新预约，只要进入“待办流程”，打开申请表，点
击“预约报销”按钮后，即可以进入财务处的系统，无需重新总结。



Q&A

5.2、可是我上一个出访还没有去，怎么办？

答：请联系出入境管理与服务中心，34207946/34206748，我们会核实信息后，
酌情给您处理。

5.1、我上一次的出访没有报销，新的出访是不是就无法申请？

答：无论上一次出访是否需要报销、是否出访，您都需先进入“因公出国(境)报销
申请”流程，提供相关信息，将总结部分的内容做完，就可以进行新申请。


