
寰宇计划报销参考指南 

整体事项： 

1. 资助费用类别包括一次性往返国际旅费、签证/签注费、保

险费、住宿费、项目费、会议注册费；不含伙食费及公杂

费。 

2. 资助标准为：欧美、大洋洲、非洲地区不超过 10000 元/

生；俄罗斯等独联体国家不超过 8000元/生；亚洲地区不

超过 5000元/生。实际资助额度以最终执行情况为准。 

3. 在行程结束 1 个月内，按照项目通知要求提交总结材料。

相关要求详见： 

https://today.hit.edu.cn/article/2025/03/27/120300  

4. 本年度每名本科生仅可有一次获资助机会。已获 CSC 项

目资助或校内其他国际交流项目资助的计划不重复支持。 

5. 团组类其他事项请以《2025年本科生“寰宇领航·国际视

野提升计划（团组类）”执行注意事项》为准。 

 

学生在出国前需要在出国境系统进行备案，相关流程走完之

后方可出国境交流。在完成交流任务回国之后，需要在系统

上填写回国总结，并按照项目通知要求提交费用明细且审核

通过后，方能去师生服务大厅 3、4号窗口开具回国证明。 

  

https://today.hit.edu.cn/article/2025/03/27/120300


一、需要材料 

1. 费用清单：提交费用清单表 

2. 项目邀请信、录取通知书 

3. 会议注册费发票及付款凭证复印件（如涉及） 

4. 签证以及付款之后收到的 receipt 

5. 回国证明 

6. 护照信息页以及盖有出入境章的护照页的复印件，签证页

（如有） 

7. 住宿发票（水单）以及付款记录截图 

8. 保险单以及发票 

9. 往返交通费发票（航空运输电子客票行程单、登机牌、火

车票等）及付款凭证截图 

10. 所有付款如超过 1000元人民币则需要付款记录截图 

11. 开发票时为普通发票，抬头为哈尔滨工业大学，税号为

12100000400000456B（不要忘记最后有个字母） 

12. 所有用 master/visa信用卡结算的，都需要将支付记录（有

人民币金额）截图附上；如最后入账的不是人民币，而是

用外币进行结算则需要汇率截图，交流期内的中国银行外

汇牌价 https://www.boc.cn/sourcedb/whpj/ 

注：按照资助标准，上述所有费用加起来，欧美、大洋洲、

非洲地区不超过 10000 元/生；俄罗斯等独联体国家不超过

8000元/生；亚洲地区不超过 5000元/生。请同学酌情考虑报

销哪部分费用，如加起来超过标准，需要在费用明细表中明

https://www.boc.cn/sourcedb/whpj/


确哪一部分报销多少，例如：此次交流活动产生往返机票费、

保险费、住宿费，合计 8000 元，按照亚洲地区不超过 5000

元/生的标准，现申请报销 5000元，包括机票费 3000元、保

险费 200元，住宿费 1800元。 

 

 

二、财务系统填写 

1.进入财务系统 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.填写系统 

 

(1) 选择业务大类：因公出国 

(2) 单项目报销：卡号为学院“国际交流类项目”经费卡号 

(3) 申请人工号：学生学号 

(4) 申请人姓名：学生姓名 

(5) 实际报销人：学生姓名 

(6) 电话：学生电话 

(7) 手机：学生手机 

(8) 附件张数：50 



(9) 摘要（请务必填写摘要信息及下述编码）： 

个人类请填写“HY 个人类+学院+姓名+赴+国家名字+学

校/会议名称+交流费用报销”。例如：HY个人类 经管学

院张三赴新加坡国立大学暑期项目交流费用报销。 

团组类请以团组类项目要求为准。 

(10) 选择支付方式：混合支付 

(11) 选择已认证发票：输入发票相关信息后，点击“查验”。

上方弹出“查验成功”的文本框之后点击关闭，之后务必

点击刷新，认证的发票方可显示出来 

 



 

 

 

(12) 团组号：填写出入境系统上面的团组号 

 

(13) 团组名称：填写出入境系统上面的团组名称 

(14) 负责人姓名：学生姓名 

(15) 出国性质：因公临时出国 

(16) 出访国家和地区：以实际为准 



(17) 离境时间：以护照盖章页时间为准 

(18) 入境时间：以护照盖章页时间为准 

(19) 出差天数：自动弹出 

(20) 出差学生人数：1 

(21) 高级、普通职称人数：0 

根据项目要求：资助费用类别包括一次性往返国际旅费、

签证/签注费、保险费、住宿费、会议注册费。所以系统

只填写下述类别项。 

(22) 住宿费：在币种选择人民币，汇率填写 100，外币

金额填写实际支付人民币金额 

(23) 机票费用：如实填写，一次性往返国际旅费不包括

在国内城市间交通的费用 

(24) 保险费用：如实填写 

(25) 签证费用：如实填写 

(26) 会议注册费（如有）：在币种选择人民币，汇率填写

100，外币金额填写实际支付人民币金额 

注意：除了上述的 22-26，其余的部分无需填写 



(27) 打印报销单并投递 

点击下一步后进入下方页面 

 

输入学号，自动弹出银行卡号等，选择即可，填写金额即

可，点击下一步，打印确认单。打印后，经办人处签署自

己的名字，验收人、负责人分别由学院外事秘书老师、外

事副院长签字。 

确认所有信息无误后，将签署后的经费报销单及相关报销

材料粘贴并投递至师生服务大厅门口投递箱。 

相关报销情况可在财务系统进行跟踪。 

(28) 财务相关要求以财务手册为准（财务手册下载链接

如下，办事指南->报销业务）： 

https://cwc.hit.edu.cn/financeIndex/content.jsp?categoryinde

x=5&categoryindex2=3  

 

https://cwc.hit.edu.cn/financeIndex/content.jsp?categoryindex=5&categoryindex2=3
https://cwc.hit.edu.cn/financeIndex/content.jsp?categoryindex=5&categoryindex2=3


可参考财务手册第二部分第四点相关内容 

 


