       外币汇率转换办理须知
1 交件时间：周二至周五
  取件时间：周一下午3点至5点
取件地点：主楼D835
请各位老师合理安排时间，避免耽误报销。
2 具体办理流程：（请参照样图填写）
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3 注意事项：汇率按每周一下午实时汇率计算，如有对汇率日期有要求，请提供所要求日期花费证明复印件（机票、发票等），随外币汇率转换单一同提交。
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