
外宾接待流程 

 

 

 至少提前 7

天申报 

登录数字石大-“国际（港澳台）综合管理系

统”提交接待计划，并上传外宾简历等材料。

（需国际处协助邀请的提前 3个月申报。） 

 接待工作由邀请单位负责。 

 需国际处协助接待的，须提前报国际处审

核。 

 涉及协议签署的，须提前报国际处及相关职

能部门审核。  

校际课程研修、暑期学校项目，由国际处负责

发布通知、项目咨询，项目涉及学院负责课程

对接、组织学生报名、表格填报、材料初审、

学生初选和汇总上报，国际处负责材料复审、

信息汇总、代表学校向国外大学寄送材料、项

 文化游学项目，由项目牵头单位

负责发布通知、项目咨询、组织报名、表格填

报、材料审核、学生选拔并代表学校向国外大

学寄送材料，国际处协助牵头单位与国外大学

 研究生院、教务处负责

对学院制定的课程对接方案进行审核，提供学

籍相关问题咨询、学业计划、课程研修计划的

具体指导 

 登录数字石大-“国际（港澳台）综合管理

系统”上传图文总结报告。总结报告通过审

核后，至国际处领取《外宾接待计划表》原

件。(国际交流基金与外专经费还需要填写

《外宾接待报销明细单》，交至 1206，国

际处统一签字后领回，报销需要提交财务) 

 持《外宾接待计划表》与发票等相关材料前

往校财务办理核销手续。 

核销 

审核与审批 

 国际处领导审核。 

 主管外事校领导审批。 

接待 

借款 

 登录数字石大-“国际（港澳台）综合管理

系统”下载《外宾接待计划表》复印件，并

打印前往财务办理借款。 


