
国外版面费境外汇款流程 

 推荐使用个人信用卡支付国外版面费，报销至工资卡，便

捷高效。 

 若无法垫付，可通过本流程向境外单位对公付款。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

需办理非贸易非经营性境外汇款 

未取得发票（invoice/receipt）， 
先办理借款 

已取得发票（invoice/receipt）， 
直接办理报销 

准备境外汇款借款材料 
如下： 
1. 缴费通知/订单/合同等付款佐证材料复印

件 （各 2 份，且付款信息处加盖学院公

章） 
 
登录计划财务部网站按以下要求预约报账单：  
1. 预约北京理工大学网上报账单 2 份 

①选择业务大类：选择“暂借款业务” 
②预约金额（预估人民币金额）： 
报账单 1：外汇金额×汇率+200 元 
报账单 2：200 元 
③支付方式：支票，对方单位填写“外汇” 

注：预约报账单 1 时，“摘要”一栏处需填写【事

项+外币币种及外币金额+“经费负责人同意按最

终银行扣款的实际人民币金额报销”】。 
 
 

准备境外汇款报销材料 
如下： 
1. 发票（invoice/receipt） 
2. 缴费通知/订单/合同等付款佐证材料原件 

（各 2 份，且付款信息处加盖学院公章） 
 
登录计划财务部网站按以下要求预约报账单： 
1. 预约北京理工大学网上报账单 2 份 

①选择业务大类：选择“普通业务” 
②预约金额（预估人民币金额）： 
报账单 1：外汇金额×汇率+200 元 
报账单 2：200 元 
③支付方式：支票，对方单位填写“外汇” 

注：预约报账单 1 时，“摘要”一栏处需填写【事

项+外币币种及外币金额+“经费负责人同意按最

终银行扣款的实际人民币金额报销”】。 
 

 
 

携带以上材料前往计划财务部会计核算中心核算室（主楼 130 房间）加急业务窗口领取

并填写境外汇款单据 
如下： 
1. 境外汇款申请书（填写模板见附件 1） 
2. 机关事业单位及社会团体非贸易非经营性购汇申请书（填写模板见附件 2） 

 

加急业务窗口审核境外汇款单据 
加急业务窗口将财务所需材料留存，将办理境外汇款所需材料交给经办人。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

取得发票（invoice/receipt）后预约报

账单核销借款 
需附材料： 
1.北京理工大学网上报账单 
1. 缴费通知/订单/明细/合同 
2. 发票（invoice/receipt） 

完成借款 

前往资金结算室开具支票 
经办人携带加急业务窗口审核过的材料，至计划财务部会计核算中心资金结算室（主楼

138 房间）“银行出纳”窗口开具支票，并将所有汇款材料加盖银行预留印鉴。 

前往工商银行柜台办理境外汇款 
经办人携带支票、已加盖银行预留印鉴的材料，至工商银行紫竹院支行（北京市海淀区

中关村南大街甲 10 号银海大厦）办理境外汇款。 

完成报销 

投递 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
附件 1：境外汇款申请书 



 

附件 2：机关事业单位及社会团体非贸易非经营性购汇申请书 



 
 


