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报销业务承诺书

计财处:

本人（姓名） 于 年 月至 年 月，在 （国

家） （大学名称）进修硕士/博士研究生学历。根据学校《教

职工学历学位提升管理暂行规定》及其补充规定，现报销国外学历进修期间

的学费费用，本人所提供的票据真实有效。

本人在国外进修期间支付给校方的学费（外币）金额（小写） ；学

费（外币）金额（大写）： (注明外币名

称，如 2000.24 美元)。该学费业务发生当天的支付外币金额（小写）为：

汇率 。

本人拟报销学费（按付款日‘交易日期’的中行折算价计算）人民币合

计（小写）： ；报销学费人民币合计（ 大

写）： 。

我们再次慎重确认:

1．本人上述所提供的票据涉及的业务活动是真实的。

2．本人未将上述票据涉及的费用在其他任何地方报销。

上述确认如有不符，我愿按照相关法律法规和学校有关制度的规定，自

行承担全部责任。

报销业务经办人:(亲笔确认签字)

年 月 日
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境外票据 业务报销时需提供如下票据及附件：

1．报销“receipt”、“invoice”等境外票据的，应将主要内容（单

位、时间、事项、金额）翻译为中文，并由经办人签字确认。

2．境外发票及支付凭证无法提供有效原件的，需填写《沧州幼专 报销

业务承诺书》

3．该笔业务的银行支付记录。

境外票据形式多样，常见的有“receipt”收据、“invoice”发票等。

请注明报销内容，币种及金额，经办人签字确认；若是教师学历提

升项目，需经项目主管部门签字。
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境外票据 业务报销时，请提供支付记录：

1、外币业务报销时有换汇水单的，按水单上购汇人民币金额报销。

银行交易明细：

手机截图明细：
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2、如无换汇水单，请提供外币支付记录，按付款日（交易日期）的中行折

算价计算。

汇率查询方法：网页查询“中国银行外汇价”

https://www.boc.cn/sourcedb/whpj/，输入支付日期和外币类型，选择中

行折算价。

请截图并打印：
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需提供信息完整的支付凭证

1．需提供信息完整的 INVOICE / RECEIPT，无法提供的，不予以报销。

2．对方单位与发票上一致

3．报销金额与发票金额一致

4．报销凭证无法体现发票金额的，需提供相关书面说明，注明当天的

支付外币金额及汇率，并由项目管理部门负责人签字。

5．个人实际报销汇率以报账当天实时汇率折算。



沧州幼专 境外学历进修人员报销审批单  

                                                    年   月   日            

姓名 部门

留学国家 留学学校

期限 ____年___月__日—   __年___月__日 汇率

是否符合报销条件 专业及进修学历

票据摘要 票据张数 折后金额（人民币）

学  费

住宿费

交通费

首次入学前签证费

首次语言培训费

论文指导、答辩费

其  他

费用合计
大写

小写

报销限额
学校核定

报销总金额

学校核定
报销金额

报销时间 金额（小写） 金额（大写）

        年

        年

        年

        年

部门负责人： 主管校领导：

人事处负责人： 主管人事校领导：

主管财务校领导： 校长：

报账人： 财务负责人：


