河北工业大学因公出访核销填表说明

填写附件1因公出国团组用汇申请表（只填写申请用汇预算栏）：

    币别按照附件4出国消费标准的币种填写；

    伙食费、公杂费的预算按照附件4中出访地区的标准计算，标准为每人每天；

    住宿费的预算按照附件4中出访地区的标准及实际住宿天数计算；

    会议注册费、城市间交通费按照实际消费金额填写；

货币种类前后保持一致；

    申请用汇单位签章需要加盖所在学院（部门）公章，并由学院（部门）负责人签字。

注：国外城市内交通费包含在公杂中，不予报销。

填写附件2用汇核销表：

    批准用汇预算栏与附件1对应栏金额一致；

    实际开支栏中，住宿费填写实际消费的票据金额；

伙食费和公杂费按照标准计算；

其他费用实报实销；

货币种类前后保持一致；
    申请用汇单位签章需要加盖所在学院（部门）公章，并由学院（部门）负责人签字。

填写差旅报销审批单：

该审批单所有金额按照人民币计算，外币消费需按照出访期间某一天[自行选定]的中行折算价进行统一换算；
   按照车票、机票时间顺序填写左侧费用栏（注：城市间交通费用也需要体现在该栏，如，洛杉矶-旧金山），网上订票需提供电子订单；

   住宿费按照票据实际张数及金额填写，网站订票需提供电子订单；

   会务费指会议注册费，需提供相应的票据；

   机场、码头交通费指国内产生的费用；

   其它指保险费、签证费；

   其它下一栏填写公杂与伙食，金额按照用汇申请表的金额进行换算（使用上述选定汇率）。

   加盖所在学院（单位）公章，单位（项目负责人）签字

携带上述三个盖章、签字的材料、打印出选定的中行折算价牌以及所有票据到国际处办公室核销。

上缴因公护照及出访总结后，方可办理核销手续。
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