中国地质大学（武汉）

聘请外国专家项目批准通知书暨报账须知
               ：

经我校对外交流项目评审委员会评审，报国家外专局、教育部备案，同意资助您单位（                院、所）                        同志申报的      年度国际合作项目。项目编号：_______________,​​​​​项目名称为                                                 ，资助金额为（           ）人民币，其经费开支范围和管理办法，请项目执行单位和个人严格按照中地大（汉）办发（1998）16号文件规定执行，严禁项目申报人在项目申请年度、来华实际人数、来访停留时间及项目经费使用上弄虚作假，具体规定如下：
一、外国专家来华手续

执行外国专家局项目的老师在专家来华前2个月将有关材料报到国际合作处专家科，由国际合作处专家科负责办理外国专家入境手续。提交材料及手续如下：

1提交专家来华讲学合作研究的题目、内容和专家来华的具体日程安排。

2、在国际合作处网上表格下载中下载填写外国专家来华签证申请表（将word文档发到waishichu@gmail.com）、一式二份和担保函，日程安排和外国专家护照首页扫描件交到国际合作处专家科，并留下联系电话，我处办理时间一般为10天左右。

3、国际合作处办好专家入境手续后，电话通知联系人来取，由联系人将来华签证申请表交付给被聘请的专家。

4、外籍专家凭来华签证申请表和护照前往中国驻该国使馆办理入境手续。

二、项目经费的使用
请项目执行人严格按照本规定执行，应本着实事求是、厉行节约的原则，在执行完成本人申请对外交流项目中，如经费有所节余，余额部分自动滚动到国际合作处，作为临时项目活动经费。今后凡违反此规定，超标、超支、超规格接待外国专家的有关接待费用将不予报销，一律自理。
1、旅费：原则上短期外国专家的国际旅费一律由其自理，国内旅费（指我国入境口岸到地大以及从地大到出境口岸的旅费）从资助项目经费中支出，该项目执行完毕报帐时，凭原始机票和所购机票发票到国际合作处报帐。

2、住宿费：短期专家来访原则上在专家来校前3天请聘请教师在校对外学术交流中心预定好房间（标准控制在250元人民币/天以内），确因事由需要居住在校外饭店或宾馆的，需事前向国际合作处通报，其标准双人间控制在 400元人民币/天，单间 350元人民币/天。
3、餐费：结合目前我校具体情况，外国专家伙食费每人每日按150人民币标准掌握（早30元，中60元，晚60元，含酒水）,宴请除外。根据上级有关文件规定原则上不宜安排外国专家到娱乐场所进行高消费，如外国专家本人提出要求，其消费的有关费用应当自理。
5、交通费：往返武汉机场、车站、码头接送，及市内观光旅游（门票、停车费、适当饮料费，购物等），费用从其接待项目经费中开支（专家因私用车，费用一律自理）。专家来校前3天请聘请教师在车队安排好用车情况。
6、礼品费：不能随意向专家本人发放酬金和礼金，向来访专家赠送礼品费用每人每次控制在200元人民币以内，超支部分由其项目执行人自理，国际合作处不予报销。   

三、借账和报账须知
1、专家来校前3天请聘请教师填写好借款单到国际合作处办理借款手续。
2、专家校内吃、住和用车由聘请教师暂时以个人名义签单，项目结束后可从用内部转帐方式结帐。

3、请带上聘请外国专家项目批准通知书暨报账须知，填写国际交流与合作经费结算单（在国际合作处网上下载），一式二份，持有效票据到国际合作处负责人审核（机票凭发票和原件报账，无发票不予报销）。
3、如涉及外汇，请附当日中国银行外汇牌价单（在中行网站下载）。
四、项目结题和成果提交
计划内项目与临时性项目执行完毕，请项目执行人在专家离校后20天内提交中国地质大学（武汉）项目成果表（在国际合作处网上下载），一式二份，需二级单位领导签字盖公章；waishichu@gmail.com同时将项目成果表word文档发到
。
成果文字一般不少于3000字（计划内项目）和2000字（临时项目），且须提供至少一张专家讲座、野外作业电子档照片或报告录像（刻录成光盘）提交到国际合作处1003室许老师，电话：67883245。
已获批准的计划内项目，在规定时间内因故未执行的，到期自动作废。
五、保密规定

请各有关单位和个人在执行对外交流项目中，提高保密意识，加强安全防范，遵守外事纪律，因工作需要陪同外宾外出时其随身携带的涉外文件和图纸不得丢失。在执行项目中，如发生突发事件应在最短的时间内尽快将有关情况汇报到学校国际合作处和保密委员会。
国际合作处
二00九年四月二日  
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