
外国专家项目报销指南

※报销所需文件模板均可在【短期国（境）外人员来访信息表】流程

信息页中下载。

一、外国专家开展工作前

1. 确认专家的工作方式：远程、来华、授课、科研等。

2. 根据专家的工作签署工作合同（所有形式支出专家的工作

3. 合同流程中工作时间和内容由双方约定，并自行填写；

报酬均需签署工作合同）。目前我校与外国专家签署工作

合同均通过【一号通智能填报】流程中【外国专家工作合

同申请】，根据工作类别选择不同工作合同进行填报：

合

同流程审批结束后打印，由外方专家完成签字，并在【短

期国（境）外人员来访信息表】流程中提交完整合同。



二、外国专家报销需要的材料清单

1、东北大学其他人员经费申报单

(1) 经费申报单用于发放外国专家的工薪、讲课费等劳务

报酬。申报单填写步骤：

(2) 通过外国专家项目支出经费，请填写相应的项目经费

账号，依序生成经费申报表单。

(3) 表单可选择线上审批，线上审批后的申报单可直接下

载使用。

(4) 或打印表单后由经费负责人线下审批，线下审批的申

报单需负责人签字盖章后，交至国际处 1125 办公室。

2、外国专家工作合同 （签字齐全）

3、短期国（境）外人员来访信息表



(1) 登录学校线上【办事服务大厅】搜索【短期国（境）

外人员来访信息表】，按照流程要求上传各项报销材料，

并提交。

(2) 流程适用于外国人来校访问、工作的通用报销，以及

外国专家项目、111 基地、科研经费邀请外国专家、外宾

接待等各类外国人员来校的报销手续。各项费用的开支范

围和开支标准依据各类资金管理办法执行。

(3) 已完成合同约定工作的报销，需要提交项目总结等课

程证明材料。

(4) 通过外国专家项目支出的经费，请填写相应的项目经

费账号和负责人。

(5) 报销时财务处会检查报销材料与线上流程填写内容的

一致性，实际报销金额以计财处审核金额为准。

(6) 如专家来校工作，涉及旅费、住宿等费用，应根据《东

北大学国家外国专家项目与经费管理办法》在支出范围和



支出标准内，按照相关票据据实报销。

4、项目反馈表

(1) 按照合同约定内容完成工作后，需要填写项目反馈，

总结内容需要与合同内容对应。

(2) 【无界课堂】项目反馈按照【短期国（境）外人员来

访信息表】的提示进行填写。

(3) 【国际学者】项目在签署合同后 60 天内，预支合同酬

劳金额的 50%时，不需要提供项目反馈。

5、汇款材料

⑴ 公对私境外汇款（直接国外银行账户汇款）：

限美元 5 万元以下及等值 5 万元其它币种，汇款须注意：



 需提前确认汇款币种

 需体现详细准确的收款人信息，填写境外汇款信息

 需填写《个税授权书模板》

⑵ 境内直接汇款（国内银行卡）：

 外国专家名下具有有效的中国的银行卡账号，可直接

通过财务转账至专家国内银行卡。经费申报单中直接输入

专家银行卡号即可。

⑶ 代领：

 务必专家本人手写和签字代领授权

 代领人必须为有东北大学工号的教职工，或本校学生

 在申报单空白处写下代领人姓名和工/学号。

6、专家护照首页扫描件

(1) 护照首页（信息页）扫描件或照片。

(2) 如专家来华工作，则需要提供入境时海关章盖章页。

※报销所需文件模板均可在【短期国（境）外人员来访信息

表】流程信息页中下载。

三、相关要求和标准

经过多年实践，外国专家项目的执行已形成线上线下相

结合的工作方式，以下项目均依托外国专家项目开展，具体

方式包括：



外国专家项目的执行方式

来校工作 远程工作

短期来校工作 学术休假（或长时间来校） 无界课堂：教学 国际学者：科研

目标 鼓励外国专家尽量来

校工作。

鼓励高水平外国专家来校开展

较长时间的实质性合作。

鼓励各单位邀请高水平外国专家

（非语言类）为我校学生线上授课，

提升学校国际化教学水平，增强学

术交流的渠道和氛围

鼓励和境外专家以签署工作合

同的形式开展灵活、稳定、长期

并有实质性合作的远程学术交

流，提升学校国际科研水平。

标准 《东北大学国家外国

专家项目与经费管理

办法》

1) 交通费：机票、市

内交通

2) 生活费：住宿费

3) 劳务费：讲课费、

工薪、补贴

1) 111 基地学术大师或者具有

院士头衔的外国专家月合

同金额不超过 7万元/月；

2) 国际专业学术组织 Fellow

及组织主席、副主席、重要

国际学术期刊主编月合同

金额不超过 6万元/月；

3) 专业领域权威学者、知名教

授月合同金额不超过5万元

/月；

4) 其他情况外国专家月合同

金额不超过 4万元/月。

1) 特色标准：讲课费上限为每次

（课时）1000 元人民币（税前），

授课专家为在国外著名高校、科

研院所担任相当于副教授职务、

职称的专家学者。

2) 高端标准：讲课费上限为每次

（课时）2000 元人民币（税前），

授课专家为在国外著名高校、科

研院所担任相当于教授以上职

务，职称的专家学者。

3) 大师标准：讲课费上限为每次

（课时）3000 元人民币（税前），

授课专家为外国国家科学院、工

程院院士。

1) 111 基地学术大师或者具有

院士头衔的外国专家年合同

金额不超过 7万元/年；

2) 国际专业学术组织 Fellow

及组织主席、副主席、重要

国际学术期刊主编年合同金

额不超过 6万元/年；

3) 专业领域权威学者、知名教

授年合同金额不超过 5万元

/年；

4) 其他情况外国专家年合同金

额不超过 4万元/年。



来校工作补充说明：

(1) 来校授课，每天讲课费最高不超过 6000 元；来校讲课

需要提交讲课合同、讲课截图、照片；

(2) 原则上专家每天住宿费不超过 700 元；

(3) 原则上专家应当从沈阳或者北京直接出入境，学校承

担国际、国内旅费。如专家绕道入境，应根据实际情况由

专家本人或其他邀请单位支出部分费用，具体由项目负责

人根据实际情况决定。项目负责人应坚持节约、有效的原

则，根据实际需要在标准内支出，不得简单将上限作为统

一标准进行开支；

(4) 专家来校工作期间若因我校工作需要，经项目负责人

同意，可以赴外地出差。出差期间，若已签署劳务合同，

不再领取其他补贴。若未签署劳务合同，则只领取补贴；

(5) 如果已经签署的远程工作合同（国际学者等）的外国

专家来校工作，可在工作内容不重复的情况下签署来校工

作合同领取工薪（包含授课、讲座等）、或按天领取补贴；

(6) 原则上外国专家来校工作少于 5 天，学校不应负担国

际旅费；

(7) 原则上外国专家来校工作多于 15 天，可按照“学术休

假”项目工薪标准按天支付工薪。



国际学者项目补充说明：

(1) 合同期限原则上不超过本年度。

(2) 学术交流建议明确工作目标并以解决问题为导向，工

作内容至少包括以下 1-2 项。（有星号的项目 1 项即可，

无星号项目需要 2 项）

备注：在远程工作的情况下，薪酬可按年度支出，年标准如上，此部分工作主

要包含前页列表的工作；专家远程授课、讲座可按照“无界课堂”项目标准支

出，两个项目可独立开展。


