
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



附件 1: 

非贸易非经营性用汇及核销审核办理流程 
 

一、用汇申请填表 

1.领表。为方便广大教师，用汇计划审批表、用汇申请

书统一在对外合作交流处领取。 

2.填表。用汇单位、个人填写《云南省非贸易非经营性

外汇指标计划审批表》(一式四联)及《云南省非贸易非经营

性用汇申请书》(一式四联)。表格填写要求内容完整，不得

有任何涂改。 

3.审核。用汇申请人持相关预算批复材料、《非贸易非

经营性用汇及核销审核应提交材料清单》及上述表格到对外

合作交流处、财务处审核签字。 

对外合作交流处审核《云南省非贸易非经营性外汇指标

计划审批表》，在外事部门审核栏签字（经办人：黄琛）。 

财务处审核《云南省非贸易非经营性外汇指标计划审批

表》同时审核、填写《云南省非贸易非经营性用汇申请书》

并在经办人、财务负责人签字（经办人：何其芳，贾玲）。 

4.用汇申请人持经财务处审核的《云南省非贸易非经营

性用汇申请书》,报校长审批或校长授权的校领导审批后，

前往校办加盖学校公章（因公出国（境）分管校领导：胥辉；

科研分管校领导：杜官本；教学分管校领导：赵龙庆）。 



5.交件。用汇申请人将审批盖章齐全的上述表格，连同

《非贸易非经营性用汇及核销审核应提交材料清单》随附材

料和《向境外支付外汇税务备案及跨境税源管理应提交材料

清单》随附材料，提交到财务处陈思绚、叶春红处。 

6.财务办理交件。财务处集中到云南省财政厅政务大厅

交件时间安排为每月15日，财务处提交当月14日及以前收到

的用汇和核销申请；每月30日，财务处提交当月14日及以前

收到的用汇和核销申请，特殊事项单独办理。 

三、用汇申请审核 

学校提交的材料齐备、符合要求的用汇申请,云南省财

政厅将在收件后三个工作日内办结，云南省财政厅政务服务

大厅负责发放审核结果。 

四、用汇申请财务取件 

1.财务取件。财务处在提交用汇申请，预计在每月5日、

20日到云南省财政厅政务大厅(2号窗口)领取审核结果。 

2.通知取件。财务处电话通知申请单位、个人领取审核

结果。审核办结后，由财务处通知用汇人领取审核结果(省

财政厅审核盖章的《云南省非贸易非经营性外汇指标计划审

批表》第二、三、四联以及《云南省非贸易非经营性用汇申

请书》一式四联)。 

五、账务处理 

经办人持云南省财政厅审核结果、相关预算批复材料、



《非贸易非经营性用汇及核销审核应提交材料清单》随附材

料、上述表格、原始票据等，经审批后到财务处办理账务处

理手续。 

应当用汇的单位、个人，事前未审批用汇申请、个人先

行垫支款项购汇并支付外汇、提供票据为外汇结算的，不得

违反外汇管理相关规定，履行外汇审批手续后，提请学校财

务报销相关费用支付先行垫支款项的经办人。 

学校引进的外籍高层次人才，发生经济事项需使用外汇

的，由人事处会同相关部门另行制定管理办法。 

六、购汇 

用汇单位、个人申请人持省财政厅审核结果及相关材料，

前往唯一指定银行中国银行云南省分行营业部(地址：交三

桥，联系电话：63187329)办理购汇，购汇款原则上由财务

处开具支票。 

根据中国银行办理购汇的相关规定，事前未审批、个人

先行垫支款项购汇支付外汇的，占用个人用汇指标，不能在

事后申请用汇并办理外汇。 

办理购汇的相关手续原件交回财务处。 

七、外汇核销 

外汇核销的相关表格、交件、取件、退汇等手续同上。 

 

 



附件2: 

非贸易非经营性用汇及核销审核应提交 

材料清单 
 

一、因公出国(境)用汇申请审核应提交材料 

1.经学校签字盖章的《云南省非贸易非经营性外汇指标

计划审批表》 (一式四联); 

2.经学校签字盖章的《云南省非贸易非经营性用汇申请

书》(一式四联); 

3.云南省人民政府外事办公室出具的出国(境) /赴台任

务批件或确认件原件及复印件各 1 份; 

4.经组团单位审核确定的外方邀请函和境外日程表复

印件 1 份; 

5.属于地方公派出国留学、进修的人员还应同时出具省

教育厅签署的费用标准审核单原件 1 份。 

二、版面费用汇申请审核应提交材料 

1.经学校签字盖章的《云南省非贸易非经营性外汇指标

计划审批表》 (一式四联)； 

2.经学校签字盖章的《云南省非贸易非经营性用汇申请

书》(一式四联)； 

3.缴纳版面费通知，原版及翻译好的中文版各 1 份； 

4.加盖学校公章的申请用汇指标函，详见附件 3。 



三、其他用汇申请审核应提交材料 

1.经单位签字盖章的《云南省非贸易非经营性外汇指标

计划审批表》 (一式四联)； 

2.经单位签字盖章的《云南省非贸易非经营性用汇申请

书》(一式四联)； 

3.需使用外汇的相关证明材料的原件和复印件各 1 份,

如合同、合作协议、付费通知、批复或批示(初审合格后原

件当面退回)。 

四、核销外汇申请审核应提交材料 

1.经学校签字盖章的《云南省非贸易非经营性用汇核销

表》(一式三联)； 

2.经云南省财政厅审核盖章的《云南省非贸易非经营性

外汇指标计划审批表》(第四联)复印件； 

3.经云南省财政厅和中国银行云南省分行营业部(指定

供汇银行)盖章的《云南省非贸易非经营性用汇申请书》(第

三联)原件； 

4.住宿费、城市间交通费等其他用汇核销均需提供发票

原件和复印件(初审合格后原件当面退回); 

伙食费和公杂费在标准内包干使用、不需提供发票; 

市内出租车票、公交车票和地铁票不予核销; 

地方公派出国留学、进修的,提供出入境记录证明，如

护照及中国边防出入境签章复印件。 



5.如发生外汇结余,必须办理退汇。应提交经学校签字

盖章的《云南省非贸易非经营性用汇退汇通知书》(一式四

联)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 3: 

西南林业大学关于申请增加 

用汇指标的函 

                     

云南省财政厅： 

我校职工          拟发表学术论文《             》

（英文名）、《              》（中文名），由杂志

《             》（英文名）、《             》（中文名）

接收发表。按要求，需支付版面费          美元。 

特向贵厅申请增加以上用汇指标。 

 

 

   

 

                             西南林业大学 

年  月  日 

 

 

 

 

 

 



附件4: 

向境外支付外汇税务备案及跨境税源管理

应提交材料清单 

一、税务备案及跨境税源管理应提交材料 

1.经学校签字盖章的《云南省非贸易非经营性外汇指标

计划审批表》复印件 1 份; 

2.经学校签字盖章的《云南省非贸易非经营性用汇申请

书》复印件 1 份; 

3.云南省人民政府外事办公室出具的出国(境) /赴台任

务批件或确认件复印件 1 份; 

4.经组团单位审核确定的外方邀请函和境外日程表复

印件 1份; 

5.属于地方公派出国留学、进修的人员还应同时出具省

教育厅签署的费用标准审核单复印件 1份； 

6.属于其他需使用外汇的人员，还应出具相关证明材料

复印件 1 份,如缴纳版面费通知的原版及翻译好的中文版复

印件；合同、合作协议、付费通知、批复或批示； 

7.支付外籍专家工资及离职金、劳务费等用汇，还需提

供财务处代扣代缴个人所得税的相关材料复印件；  

8.相关预算材料等税务要求补充的其他材料。 


