
外宾来访接待报销流程 

1、填写外事接待系统 

① 登记信息：教师用工号登录“校园信息门户”网站，点击【应用系统】

—【外事】—【外事工作服务系统】—【外事接待管理】—【外宾接待登记】填

写信息并须上传附件材料（邀请信、专家护照及入境章复印件等）进行提交。其

中，表格中“经费预算”指此次接待需报销和发放酬金（税前）的总经费。 

② 审核信息：待国际处工作人员线上审核（一般 1-3 个工作日），通过后点

击【外宾接待查询】—【下载报表】并打印。 

③ 上报总结：点击【外宾接待查询】—【总结提交】进行填写或文档上传。 

 

2、准备相关附件 

① 财务处报销系统填报单 

② 邀请信 

③ 护照首页、签证页、入境戳章页 

④ 贴好的发票或票据 

⑤ 交流总结或来访新闻 

 

3、办理签字盖章手续 

① 持《北京科技大学外宾来访接待信息表》到所在二级单位签字盖章 

② 持财务处报销系统填报单到经费主管部门签字盖章 

 

4、办理报销 

将完成签字盖章的财务报销单、外宾接待表及相关附件材料交至办公楼会计

科，按照经费性质装袋提交。 



外事接待系统填写流程示意图 

教师用工号登录“校园信息门户”网站，点击【应用系统】—【外事】—【外

事工作服务系统】—【外事接待管理】—【外宾接待登记】进行填写并点击“提

交”按钮进行提交。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



申请人提交后，国际处工作人员会在 1-3 个工作日内审核，审核通过后，申

请人点击【外宾接待查询】—【下载报表】打印，并点击【总结提交】填写交流

总结。 

注：导出打印的《北京科技大学外宾来访接待信息表》需到所在二级单位签

证盖章。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如未审核通过，点击【来访查看】查看“国际处意见”栏，按照退回意见进

行“修改”，修改完成后再次提交等待国际处审核。 

 

 

 

 

 

 


