附件2

安光所来访事务办理流程
    来访项目包括主请项目和顺访项目。主请项目即由我所邀请入境的来访项目；顺访项目即由其它单位邀请入境，顺便受邀来我所访问的项目。
    1.所有来访项目需先提出书面申请再进入国际合作ARP系统登记。    （同于出访）

2.所有的主请项目均需在外宾来所1-2个月之前填写《境外客人来访公务申报表》，经所保密办公室登记；填写《合肥研究院外宾来访公务接待费用预算表》，经所财务主管审核后将两表交至所综合办。需注明外宾姓名、单位、职称、来华时间、具体日程安排以及经费支出来源（课题号）等。
3.需办理邀请信的项目请填写《被授权单位签证通知表》。
    4.赴非开放地区考察的项目需提交接待计划并办理赴非开放地区通行证。

    5.顺访项目需在外宾来所7天之前填写《境外客人来访公务申报表》、《合肥研究院外宾来访公务接待费用预算表》报批。

    6.外宾离所后，主请项目请填写《外事接待工作总结报告》，顺访项目请填写《安光所外事接待记录表》，交至所综合办或发电子邮件至lnyong@aiofm.ac.cn后，经确认方可报销。    

7．报销标准依据：合研院发计财字［2002］83号文。

