已支取外汇如何办理回国报销

问题：王教授应邀赴美国参加国际会议，出国前已预支过外汇，回国后如何办理报销手续？
1、 报销原则

1、 凡“出国任务批件”注明“在外费用”由邀请方支付的，其境外费用学校不予报销；注明邀请方和医学部共同支付的，其境外费用只报销医学部支付的部分。

2、 无原始单据的开支不予报销。

3、 未经批准擅自延长出访时间、改变国外活动路线、增加出访地点的开支不予报销（具体表现为实际出访时间或地点与“出国任务批件”不符，如确有特殊情况，需写说明并经国际合作处审批，国际合作处联系电话：82801236）。

4、 出国人员在境外原则上不赠送礼品、不搞宴请，与工作无关的参观游览门票及其他私人支出不予报销。

2、 具体报销规定

1、伙食费：实行包干，具体包干标准请参照“国外开支标准”。若“住宿费”或“注册费”中含餐费，则伙食费包干数额需扣除一定比例，扣除标准是：早餐扣除包干数额的20%，午餐和晚餐各扣除包干数额的40%。

2、 住宿费：凭发票实报实销，原则上不得超过财政部规定的标准。因电话费和上网费已在“公杂费“中统一包干，若“住宿费”中含电话费和上网费，应给予扣除。

3、 公杂费：实行包干。主要包括：市内交通、邮费、电话费、上网费、办公用品、必要小费等。

4、 城市间交通费：凭发票实报实销。指两个不同城市之间的交通费（如：北京至上海之间的机票、火车票等）。
5、 注册费：凭发票实报实销。
6、 零用：实行包干。出国时间<=10天的，零用费为50美元；>10天的，按每天5美元计算。
7、 其它：实报实销。主要包括签证费等与出国有关的其他费用。
3、 报销流程

持下列手续到计财处101室办理：
1、 暂付款报销封面（在计财处领取，并加盖部门公章和主管财务负责人印章）

2、 在计财处网站下载“北京大学医学部因公临时出国（境）报销表格—外汇冲账”，由全体出境人员在表上签字

3、 护照（如赴港、澳、台需携带通行证）

4、 境外发票（用中文在发票背面注明币别、金额和用途并由出国人员和经办人员至少两人签字）
