
外国专家经费报销流程及要求

为进一步提高职能部门工作效率和服务质量，经国际合作处与财务处沟通协商，两部门一致认为，凡是从国际合作处经费（W010101、W010105）、各“111”引智基地国拨经费、各学院引智项目经费报销费用，按照《西北工业大学外国文教专家工作管理暂行办法》有关规定执行。从专项引智经费（W010103）报销外国专家费用，按照国家外专局《专项引智工作管理办法》文件及相关申报指南、问答等执行。
1、 报销流程
1.项目负责人按要求在系统上提交项目总结，将项目执行过程中所产生的费用票据送到指定地点审核签字。国家重点引智项目、学校重点项目送国际合作处外国专家科，“111”引智基地送各基地主管老师，学院常规项目送各学院外事秘书。
2. 国家重点引智项目、学校重点项目由国际合作处授权项目负责人网上报账，项目负责人须在三个工作日内完成网上报账流程。“111”引智基地、学院常规项目报销流程由各引智基地及学院自行掌握。
二、报销要求
（一）通用要求

1.所有票据按照财务处要求粘贴完毕，项目负责人在经办人一栏签字确认后，再去指定地点进行审核签字。

2.报销时需提供我方邀请函、会议通知、讲座通知、来校工作情况说明等证明专家来校工作的有关材料，填写《外国文教专家项目聘请外国专家经费支出汇总表》或《专家经费支出汇总表》。

3.报销机票时，在国外票务公司购买的机票须持发票（或电子行程明细单）、单程登机牌；在国内票务公司购买的机票须持《航空运输电子客票行程单》（带税务监制章）；第三方代购的机票，如携程等，须持正规发票、单程登机牌（或电子行程明细单）。
（二）分项目类型特殊要求

1.文教专家项目（国家重点、学校重点、学院常规）

（1）领取专家补贴或讲课费，须从国际合作处网站下载标准格式的薪酬收据，按要求填报相关信息后，由专家本人或项目负责人签字确认，并附专家证照复印件，方可办理报销手续。

（2）对超过《西北工业大学聘请外国文教专家经费资助标准》的费用开支，须经主管国际合作的副校长签字批准后方可报销。

2.专项引智项目
（1）报销范围为专家国际旅费、生活费、零用费、城市间交通费及工薪。

（2)生活费是指专家在校工作期间的住宿费、餐费、市内交通费和翻译费等，资助标准为1000元/人天，在标准之内凭票据实报实销；零用费是指不支付工薪报酬的专家在华工作期间的个人费用补贴，标准为300元/人天；国际旅费资助上限为15000元/人次，城市间交通费资助上限为3000元/人次；以上各项最多支持30天。

（3）申请工薪的为高端项目，高端项目专家的薪酬根据双方协议支付，资助上限为合同金额的60%，原则上不超过60万元。

（4）专项引智经费用于支付专家生活费、零用费时须从国际合作处网站下载标准格式的领取单，按要求填报相关信息后，由专家本人、项目负责人签字，并附专家证照复印件，方可办理报销手续。
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