
短期引智项目报销流程示意图 

一、报销流程 

1、项目负责人登录“信息门户-外事-短期引智项目管理-报销查

询”找到申报时计划邀请的专家，点击“报销申请”，填写此次专家

来访的相关信息及费用，点击“提交”待国际处工作人员审核通过后

（一般 1-3 个工作日），回到此页面点击“下载报表”并打印纸质版，

到所在单位进行签字盖章，和报销材料一起交至国际处。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



情况①：如执行项目时，涉及新增专家或替换专家情况，请先进入“项

目查询”进行“新增专家”或“替换专家”修改，保存后再进入“报

销查询”相对专家进行“报销申请”填写。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



情况②：如为 2015 年以前批复的项目，“项目查询”未搜项目信息到，

请直接进入“未注册项目报销申请”填写相关内容。 

 

 

 

 

 

 

2、邀请人登录“财务信息服务平台-日常报销或酬金申请”，按照

要求填写所内容及金额，导出打印，“经费负责人”由经费负责人签

字，“经费主管部门”由国际处签字盖章。 

3、将打印并签字盖章的《北京科技大学引智项目外专来访接待

表》、财务申报单、邀请函、专家护照复印件（含首页、入境盖章页）、

发票、专家讲课新闻（如发放讲课费）到国际处 120 房间审核。 

4、到国际处 115 房间签字盖章。 

5、到学校财务处报销。 

 

二、注意事项 

1、经费执行标准请参照外专发[2016]85 号《外国文教专家经费管

理办法暂行办法》。其中专家工薪、讲课费、专家补贴只能三选一，

每项资助上限为税前金额。 

2、机票需准备付款凭证，包括以下几种形式： 

①浅绿色的航空运输电子客票行程单 

②国内航空公司或旅行社开具的机打发票（需附电子客票行程单） 

③网上打印的电子机票，含付款信息 

④校外住宿费需提供发票报销，附上酒店开具的住宿明细 

⑤校内住宿需根据住宿明细填写转账单。 
 


