附件：

同济大学“985三期”模块化专家引智计划操作流程

专家来华前

    1、申请《被授权单位邀请函》：如需学校协助办理外籍专家来华邀请手续，请填写《同济大学申请被授权单位邀请函信息表》，连同被邀请专家护照复印件通过学校OA系统提交至外事办公室（标题：XXX学院关于模块化专家来华签证邀请的请示）。

2、申请A楼外籍专家办公室：如申请同济大厦A楼8层外籍专家办公室，请于专家到校两周前填写《同济大厦A楼办公室用房申请表》（学院签字、盖章），将纸质表格提交至外事办公室和资产处，同济物业将根据实际需求安排办公室。

专家离校后

1、成果汇报：请学院做好执行项目的各项准备工作，专家工作结束后，请认真填写《同济大学模块化专家成果报告表》（请务必添加专家工作照）（外办表格下载区）电子版本及纸质版本（学院签字、盖章）提交外事办公室备案。

2、财务报销：请认真填写《模块化专家经费结算表》（外办表格下载区），将纸质表格及下述相关材料提交至外事办公室审核，办理相关报销手续。

1　 国际机票：提供电子行程单（显示具体价格）和来华航段登机牌；

2　 住宿：提供本市宾馆开具的正式发票和详细住宿流水单；

3　 生活津贴：

学院从财务处网站下载并填写《同济大学非在编人员基本信息表》后，交至外事办公室，由外办签字盖章确认信息；

学院将上述《信息表》交至财务处结算科，由结算科将表格内信息上传至数据库；

第二天，学院凭教职工工号及密码登录财务处网上查询系统，选择“酬金数据录入”——“校本部酬金录入”，选择“外籍酬金”，填写外国专家相关个人信息(学工号为外国专家护照号)、酬金数额、项目号(4300144501)、摘要（模块化专家酬金）等信息，输出并打印《同济大学酬金审批表》；

学院将上述《审批表》及外国专家生活津贴签收单交至外办。

