如何支取并报销短期外籍专家讲课（座）费

1、 基本原则

1、 外籍专家讲课（座）费必须先预支后冲账。

2、 根据国家外汇管理规定，外籍专家讲课（座）费不得领取现金，必须办理票汇或电汇，具体参见《境外付款方式》
2、 预支流程：持下列手续到计财处101室办理。
1、 “北京大学医学部外汇额度申请表”

2、 讲课（座）协议（双方盖章签字）原件；协议复印件2份

3、 预支款单（在计财处领取，并加盖部门公章和主管财务负责人印章）

4、 支取金额≥5万元人民币的，需提供“大额资金使用审批表”原件和复印件 

5、 海淀地税局开具的免税证明原件及复印件，如无免税证明，需持上述手续在计财处交税并取得完税证明（特别提示：因免税证明的办理比较复杂，请直接咨询地税局知春里所，电话62627101，或登陆北京地税网查询）

3、 冲账流程：持下列手续到财务部办理。
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、 外籍专家收款后出具的签名表原件（加盖院系公章和财务主管章，经费负责人签字）

