工商银行外汇资料清单
人大境内支付-出国用汇

一、出国前借汇（现钞）

单位预算表两张
报销单一张
出国审批红头文件、出国人员清单（取现钞必须要原件）
护照签证复印件（盖学院红章）
行程单（盖学院红章）
邀请函（盖学院红章）

二、出国后后换汇

单位预算表两张
报销单一张
出国审批红头文件、出国人员清单

护照签证复印件（盖学院红章）
行程单（盖学院红章）
邀请函（盖学院红章）
后换汇说明（需要写明由谁垫付？报销给谁？到哪个银行？多少钱？）（盖学院红章）
酒店订单（报销住宿）（盖学院红章）
机票交通订单（报销交通费）（盖学院红章）
签证费用单（报销签证费）（盖学院红章）
注册费发票（报销注册费）（盖学院红章）

三、出国后退汇
原始购汇现钞凭证
预算表一张
退汇说明

人大境外支付-其他用汇
一、外籍员工报酬

预算表两张
报销单一张
劳务合同（或者邀请函等）
工资单或者领款单
学校出具的其他说明文件(如护照姓名与收款人名称不一致等情况）
报酬只能向境外支付、只能报销给外教本人（如不是本人，需要写说明）

护照复印件（盖学院红章）
收款账户信息（必须包含收款银行SWIFT CODE、收款银行名称、收款人名称、收款账户、收款人境外地址）（盖学院红章）
如收款人为长居境外的中国人，需提供境外长居证明（如美国绿卡、居住证、工作证等）（盖学院红章）

二、外籍员工机票报销

预算表两张
报销单一张
劳务合同（或者邀请函等）（必须在合同或者邀请函里有注明要给老师报销机票的字样）
护照复印件（盖学院红章）
收款账户信息（必须包含收款银行SWIFT CODE、收款银行名称、收款人名称、收款账户、收款人境外地址；盖学院红章）
其他说明

三、其他境外支付（学费、版面费、注册费等）

预算表两张
报销单一张
合同/发票（盖学院红章；抬头必须有中国人民大学的英文名称）
其他相关说明 

