专家项目执行程序和注意问题

一、项目执行前应做的工作以及需要注意的问题。

项目批准实施以后，各单位要着手制定详细的关于xxx项目的实施计划。这项工作需注意3个问题：

1、项目实施计划要写明项目名称，项目拟解决的问题，专家的姓名、国籍、水平及担任的职务，项目实施日程安排（包括工作、食宿等），中方接待人员名单，联系方式等，于专家来华前两周内报市引智办。

2、日程安排要以工作为主，不可过多安排旅游或宴请，宴请一般安排1－2次，平时以便餐为主。

3、执行时间要安排在今年的12月20日以前，逾期执行不了不得接转明年执行。

二、项目执行中应做的工作以及需要注意的问题。

根据项目实施计划，接到外国专家到达的通知后，项目单位要及时安排专家工作负责人带翻译人员到机场接机，并安排好专家在我市的工作和食宿事宜，这个环节要注意5个方面的问题：

1、对外国专家要注意用其所长，避其所短，充分调动他们的积极性，发挥他们的专业特长。在专家工作过程中，要认真安排合适的中方技术、管理人员，努力学习专家传授的先进科学知识和管理经验。

2、要加强与专家的联系，倾听他们的意见和建议，及时解决他们在工作和生活中的困难。

3、要主动向外国专家介绍涉及到他们安全并要求他们遵守的有关工作和生活等方面规章制度，例如电器使用安全知识、用车安全知识等。

4、充分尊重和保护外国专家的宗教信仰自由和正常的宗教活动，但专家在进行宗教活动时，应遵守我国法律、法规，不得有违法行为。

5、要配合市引智办做好对专家及项目执行情况的评估工作，并主动做好自评工作，主要包括专家的业务水平、工作态度以及项目是否取得预期成果。

三、项目执行后应做的工作以及需要注意的问题。

无经费资助的项目执行后，项目单位要对项目的执行情况及时进行总结，撰写总结报告，填写《项目执行情况表》，并附专家在华期间的工作照两张，于项目执行后1个月内将材料报至市引智办备案；有经费资助的项目执行后还要填写《引进人才专项费用决算表》，报市引智办办理经费核销手续，经市引智办审核，确认材料无误后，带收据到市引智办领取资助经费。其中，国家和地方重点项目，软件与集成电路专项和独联体专项项目，要及时上报阶段性进展和成果情况，7月5日前上报前一阶段项目实施情况小结，11月5日前上报年度总结（包括书面材料和图片资料）。这个环节要注意5个方面的问题：

1、项目执行情况总结报告要求内容翔实、数据准确、结构合理，字数在1500字左右。总结报告主要应包括5个方面的内容，一是项目单位情况介绍，主要介绍单位概况、生产经营及产品情况。二是项目情况介绍，主要介绍在生产、经营或管理过程中存在的急需外国专家解决的问题。三是外国专家的情况介绍，主要介绍专家的基本情况和专业特长及水平。四是项目执行情况，主要介绍专家在项目执行过程中所采取的主要形式，例如：技术指导、专题讲座等，并就具体内容进行总结说明。五是项目取得的成果、作用及意义，主要介绍项目实施后，技术或管理方面的改进，主要指标与国内外先进水平的比较，产生的经济和社会效益，对项目单位或行业发展的长远影响等。

2、《项目执行情况表》和《引进人才专项费用决算表》要按要求认真如实填写，其中《项目执行情况表》封面的引智归口部门一栏应填天津市引智办，不要填写项目单位所属的区县局。

3、项目单位在办理核销手续时，一般项目要提供外国专家的国际机票复印件和购票收据，国家和地方重点项目、软件与集成电路专项以及独联体专项项目，还应提供外国专家生活费、城市间交通费、零用费的支付凭证，工薪、特殊贡献奖励和购买部分技术资料费的支付合同和专家签收凭证。

4、引进外国专家经费的开支范围和使用标准应严格按国家外专局《关于印发<引进人才专家经费管理实施细则>（暂行）的通知》（外专发[2001]7号）的规定执行，这里需要强调的是资助经费仅用于专家本人的食宿交通及国际旅费，中方陪同人员的费用一律不得列支在内。项目执行过程中，超出标准和不符合开支规定的部分，由各单位自行负责。

5、项目单位要配合国家外专局和市引智办做好对引进人才专项经费的审计工作，主要包括介绍并以书面形式写出专家项目和经费管理上的有关情况，特别是重点项目管理和经费使用的情况，以及对专项经费的管理、使用等方面的建议和意见。
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