来华留学综合管理工作流程及业务规范

（一）中国政府奖学金生生活费的发放
1、发放流程：

（1） 每月19日制表，发相关老师。

（2） 20——25日，学生来办公室签字；

（3） 26——27日根据已签名单制表，打印两份，报领导签字盖章；

（4） 到财务处报账。

（5） 工商银行拷盘、进账。

2、注意事项：

（1） 签字时间： 每年12月签第二年1-2月两个月的奖学金； 6月签7-8月两个月的奖学金。9月入学新生，签9-10月两个月奖学金。

（2） 只能学生本人签字，不能代签。代签或未签者当月不予发放奖学金。

（3） 生活费标准：本科生1400元/月；硕士、普进生1700元/月；博士、高进生2000元/月。书本费：本科150元/学期，硕博：130元/学期（授课语言中文），300元/学期（授课语言英文）；新生安置费（标准不同，根据文件要求发放）。

（4） 发放时间：当月末发下个月的奖学金，书本费每年3月、9月新学期开学时发放。新生安置费的发放时间？？？

3、备注：

中国政府奖学金中巴基斯坦政府奖学金、庆华企业奖学金由基金委单独拨款，到账后分别开据发票，寄回基金委。发票不扣税。

（二）孔子学院奖学金生生活费的发放
1、发放流程：同中国政府奖学金的发放。
2、奖学金标准：汉语进修生1400元/月，汉语国际教育硕士1700/月。

3、注意事项：安置费按每年文件要求发放，近几年入学学生没有书本费。孔子学院奖学金到账后需开据发票。发票不扣税。
（三）中国政府奖学金——优秀自费生项目的发放
1、每年11-12月教育部来文；

2、根据文件要求发布评选通知；

3、金委员会评审并公示获奖学生名单；

4、金委上报获奖学生名单；

5、到账后，一次性发放给学生。

（四）外国政府奖学金的催缴
1、联系使馆，确认学生奖学金身份；

2、向使馆发出照会，说明学费标准及学校收款账号；

3、联系财务确认学费到账，开出收据；

4、收据原件寄回使馆。
备注：
涉及使馆：沙特、伊拉克、也门、科特迪瓦、利比亚、马达加斯加等国；外国政府奖学金生校内管理按照自费生进行管理。

（五）平安医疗保险的购买

1、公费生：

中国政府奖学金生由基金委来华部统一购买（名单确认：根据每年学校6月上报的奖学金评审名单和9月新生注册签名表）

孔子学院奖学金生由学校购买，国家汉办根据实际支付的保险金额给学校拨款。（800元/人/年、400元/人/半年）

2、自费生：根据已交学费的学生名单购买。每年购买两次（春季和秋季入学学生）。（600元/人/年、300元/人/半年）

（六）平安医疗保险的理赔

1、住院医疗： 

（1）垫付理赔流程：

需要住院治疗的学生联系留学生办公室老师—→提供门诊病历、护照复印件及住院证明—→留学生办公室老师打电话给环球医疗公司报险4008105119，传真相关材料（010-59766773）—→环球公司和医院联系垫付医疗费—→学生需缴纳住院费15%的押金— →出院后告知留办老师—→留办老师根据住院天数向平安保险公司申请护工费

（2）自付理赔流程：

学生提供出院小结、护照复印件、银行账号、收据和住院清单，寄往北京平安保险公司申请理赔。

2、门诊医疗

（1）公费生：

被保险人因疾病进行门诊、急诊治疗所发生的合理医疗费用，每个保险期限内累计支付650元以上的部分保险公司按照85%的比例赔付，日限额600元，累计给付以保险金额20000元为限。

（2）自费生：

疾病门诊，每保期起付线2500元，报销比例85%且每次限额500元。

（七）校医院公费医疗的购买及使用

校医院公费医疗（只针对中国政府奖学金生和孔子学院奖学金生）

1、保险购买：

新生入学后，留学生办公室给校医院提供购买保险学生名单，医院根据名单编号入库。购买标准为：35元/人/月，

新生还需要缴纳工本费3元/人/本。登记照片一张

2、保险使用：

学生凭医疗本看病，享受医保服务，门诊报销由校医院负责。

联系人：陈敏主任 （校医院三楼办公室）

联系电话：18971623197

（八）文件管理
1、文件管理

收到来文后，登记来文时间、单位、类型，第一时间报领导批阅，转相关责任人办理；

所有经手报送公文，也应登记发往单位、类型；

2、分类归档

按来文及发往单位分类（教育部国际司、基金委、港澳台、省教育厅及外办、校外其他单位来文、使馆照会、校内来文）入册。

突发事件处理、合同协议、大型活动类文字及图片资料按照类别予以归档。

3、整理装订：

文档按一个自然年度整理装订。照片归类拷盘。
（九）报账工作
1、留学生房费：每个季度和华宏公司结算公费留学生房费。

结算程序：

2、留学生办公室日常支出

快递—中通，联系人及联系电话：小龚 15327191099

国际长途电话— 购买SKYPE服务，联系人郑耀武；

传真—每月下旬去电信局缴费，联系人：电信局；

办公用品—尚勤文具或小王送货，联系电话：87806019；

打印费—华明打印店或小江等，联系方式：华明：87541345

小江：13995598230

（十）统计工作及其他
1、
新生学籍电子注册：每年9月下旬制表，网上申报注册。http://sic.chsi.com.cn/user/login.jsp  具体见《外国留学生学历证书电子注册试行办法》

2、
毕业生学历网上电子注册：每年7月制表，拷贝光盘寄往基金委来华部。具体见《外国留学生学历证书电子注册试行办法》

3、
每年10月上旬，高基表统计工作。（每年九月底学校校办会给各个单位发文，根据文件要求制表）

4、
每年12月数据库统计上报确认。（根据来华留学生信息管理系统上的提示时间申报或11月省教育厅来文提示）

5、
每学期数据库信息抽查工作。来华留学生信息管理系统

6、
每季度向学校办公室上报相关留学生信息。

7、
学校各部门凡需要留学生及港澳台学生各种数据信息，按要求统计填报数据。

8、
发布学生放假通知。

