出国换汇流程
	借款购汇
	①准备材料：《浙江省人民政府出国、赴港澳任务批件》、《杭州电了科技大学因公临时出国（境）申请表》、《浙江省省本级因公临时出国经费预算审核表》复印件、及填写好的《杭州电子科技大学借款单》和《浙江省省级预算内单位因公出国用汇审核表》（一式两份，可在浙江省财政厅网站自行下载;网址：http://www.zjczt.gov.cn）)


	
	②至计财处核算大厅9号窗口办理借款（借款金额一般为境外住宿费、伙食费和公杂费的预算金额，最高限额为短期出国文件规定的三项包干额度，如有国外城市间交通费，按200美金一人预购汇）。


	计财取证
	①计财处将购汇款汇至：中国银行．浙江省分行营业部（开户行：中国银行浙江省分行，银行账号451012601，附言：xx购汇，预计2个工作日到对方账户）。


	
	②约2个工作日后至12号窗口取购汇款支付成功凭证后再去中行取外汇

	中行取汇
	赴中国银行浙江省分行（凤起路321号）取汇，需提供材料：
①《浙江省省本级因公临时出国经费预算审核表》或者《浙江省省本级因公短期出国培训经费预算审核表》；
②盖有供汇联章的出国（境）任务批件原件、挂浙政函文号的浙江省人民政府文件或盖有单位公章的“浙江省人民政府出国赴港澳任务确认件”或“赴台确认件”原件；
③加盖组团单位公章、有单位财务部门负责人签字的《浙江省省级预算内单位因公出国用汇审核表》；
④外方邀请函及中文译文；
⑤日程安排；
⑥培训团组需提供国家外国专家局或省外国专家局批文；
注意携带身份证原件及购汇款支付成功凭证


	核汇报销
	回国费核汇及报销需提供材料：
①《因公临时出国经费决算表》（注明开支项目号）长期出国的提供《杭州电子科技大学出国留学人员经费结算表》；
②《浙江省人民政府出国、赴港澳任务批件》复印件；
③《杭州电子科技大学出国（境）申请表》复印件；
④《浙江省省本级因公临时出国经费预算审核表》复印件（短期出国的需要提供）；
⑤ 护照复印件（包括签证页和出入境记录）；
⑥ 因公临时出国用汇相关凭据（《浙江省省级预算内单位因公出国用汇审核表》、换汇水单、借款单第二联）；
⑦《国境外票据预审单》，国际旅费（包含登机牌）及支付记录、国外城市间交通费及支付记录、国外票据上需用中文标明开支内容、日期、数量和金额等。
[bookmark: _GoBack]⑧国内城市间交通费、签证费、体检费、疫苗费等原始票据。




