短期国（境）外文教专家（外籍教师）聘请流程 

短期专家指由我校院系主请，在我校讲学或科研合作三个月（根据情况可延长）以内的国（境）外文教专家（外籍教师）。

年度计划

对外联络处每年秋季学期向各单位征集下一年度外国文教专家（外籍教师）聘请计划。各主请单位应及时、认真填报聘请计划，作为下一年申请外国文教专家（外籍教师）聘请指标、经费预算的依据。

二、申请材料和经费资助
主请单位应在专家来华前3个月向对外联络处提出申请并填写《广东海洋大学非语言类外国文教专家（外籍教师）聘用申请表》，以书面形式向对外联络处提交申请。填写表格应完整、准确，学院主管外事领导签字、盖章。如需申请学校资助，在《申请表》中明确说明。资助原则是优先支持提前申报教育部和国家外国专家局相应项目的专家。未提前提交申请表的外国专家相关费用，学校不予报销，专家在湛江期间出现的一切问题将由主请单位负责。

邀请函

根据需要开具《广东海洋大学短期专家邀请函》。《申请表》经对外联络处审批后，主请单位填写模板发送对外联络处，之后直接到对外联络处领取原件。根据我国驻外使（领）馆的要求，将邀请函寄给所邀请的专家并办理来华签证。 

根据我国驻外使（领）馆的要求，有些国家（无特定国家），则需要到湛江市人民政府外事侨务局办理《邀请确认函》。

办理《邀请确认函》地点和准备材料如下： 

地点：湛江市人民政府外事侨务局安全科

联系人：罗运银

电 话：0759-3181594

所需材料： 

如实填写《邀请确认函》申请表，一式3份；

邀请外国人来华保证书；

被邀请人有效护照、来华签证及来华记录复印件；

被邀请人单位出具的在职证明（中外文），须以国外单位抬头的信笺纸打印；

广东海洋大学邀请函中英文版；

来访详细日程安排，须注明抵离时间；

邀请单位担保函（包括被邀请人在华期间费用承担，邀请单位负责监督被邀请人遵守中国法律并及时离境，法人签字并加盖单位公章；

邀请单位营业执照和机构代码证复印件（在校办领取）；

送办人身份证原件、复印件。

一般被邀请的短期专家将获得访问（F）签证，有效期为一至三个月，到期后根据工作需要可以延期，主请单位需通过对外联络处办理。

 注：邀请函注明的邀请日期仅为专家在我校的停留期间，在境内其它单位的停留日程应该由相应单位出具邀请函。

专家入境后的接待与讲学事宜主要由主请单位负责，对外联络处予以监督。

♥ 注：专家入境24小时内务必在主请单位的协助下到所入住的涉外酒店前台或者居住地当地派出所办理临时住宿登记，否则，除了公安部门处以罚款外，专家在聘用期间出现失窃、人身伤害、签证过期等问题主请单位将负全责。

四、待遇规定

资助项目含短期专家国际旅费（经济舱）等在湛江期间发生的费用，具体内容可参考《申请表》中《费用预算》一览，如被邀请短期专家自己用外币购买机票，我校只能按相应汇率支付人民币，无法支付外币。 注：所有票据均应发生在专家来访期间，非此时间段内产生的费用一律不予报销。主请单位要根据实际情况，原则上要本着建设节约型校园、降低成本、提高效益的原则对专家予以接待。

五、管理

主请单位负责短期专家的住宿、日常生活、教学讲座等事宜。

六、工作要求

邀请专家短期来校讲学或科研合作应注重实效，讲究效益。主请单位应妥善安排，周密计划，确保专家在校期间以主要精力用于讲学、会谈，进行课题的研究等活动。应组织好有关的教师、学生参与活动，尽量扩大收益面。

国内其它院校若邀请我校聘请的专家前往讲学，应在专家来华之前与这些院校联系，以不妨碍在我校讲学为原则。专家赴外地的交通费及其它一切费用由其他邀请院校或专家本人承担。

七、工作总结

专家结束在校工作后一周内，我校邀请人撰写总结报告（内容包括来访短期专家行程、学术活动详细内容、项目效益等），在报销经费核算汇率时一同交到对外联络处，无总结报告的项目将不予核算汇率。

联系人:对外联络处专家与留学生科
电话：2396208
EMAIL:fao@gdou.edu.cn
