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一、项目管理：全过程管理

1-项目申报 根据新一轮项目的征集方案提交申报材料

2-项目立项

• 参加立项答辩评审

• 确认立项结果并提交立项回执

• 明确项目协调人、项目联系人（若有）和项目宣传员

3-经费预算 根据立项结果提交详细的经费预算表

4-招募启示 制作招募启示并在国际处网站和微信公众号上发布

5-项目成员 报送参加项目的学生及老师名单

6-中期检查 提交中期检查报告

7-结项评审 提交结项材料并在项目总结会上展示项目成果

 项目协调人由国际处指定，全程跟踪项

目进度并协调管理项目的执行。

 项目联系人由项目负责人兼任或指定他

人，向项目协调人提交立项后项目执行

的具体方案、经费使用情况等，配合项

目负责人和项目协调人顺利完成项目。
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项目协调人应对参加项目的学生及老师进行

随机访谈或问卷调查，加强对项目成效的评

价。名单需要提交的信息包括：

 姓名

 性别

 国籍

 电子邮箱

 学号

 年级

 所属院系

 所属高校

 身份（学生 / 指导教师 / 管理人员）
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7-结项评审 提交结项材料并在项目总结会上展示项目成果

根据立项后项目执行的具体方案，项目联系

人与项目协调人共同商议项目中期检查报告

提交的时间，并按期提交报告，主要内容包

括：

 项目实际运营情况

 自项目启动以来的相关照片、视频、海

报、故事或新闻报道。照片必须要有说

明，且上述材料均须中英文版本。
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在项目结束一个月之内，项目联系人应向项

目协调人提交项目总结报告，以及自项目中

期检查以来的相关照片、视频、海报、故事

及新闻报道。照片必须要有说明，且上述材

料均须中英文版本。

项目总结会一般在每年年底举行，项目负责

人应比照项目立项时的预期成果，对项目执

行的实际成果进行总结并展示。



二、项目宣传：全景式宣传

1-项目申报 根据新一轮项目的征集方案提交申报材料

2-项目立项

• 参加立项答辩评审

• 确认立项结果并提交立项回执

• 明确项目协调人、项目联系人（若有）和项目宣传员
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4-招募启示 制作招募启示并在国际处网站和微信公众号上发布

5-项目成员 报送参加项目的学生及老师名单

6-中期检查 提交中期检查报告

7-结项评审 提交结项材料并在项目总结会上展示项目成果

项目联系人应明确项目宣传员及其工作任务，

并将相关信息提交项目协调人。

在中期检查时，应按要求提交相关宣传材料。

在结项时，应按要求提交相关宣传材料。



三、项目经费

1-项目申报 根据新一轮项目的征集方案提交申报材料
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• 确认立项结果并提交立项回执
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7-结项评审 提交结项材料并在项目总结会上展示项目成果

根据立项结果重新调整经费预算表，其中包

括印刷费、国外差旅、国内差旅、耗材、会

议费、其他费用及非编人员劳务费等。需要

特别注意是：劳务费不宜超过项目整体经费

的30%。

项目执行过程中，如遇需调整负责人、经费

预算、项目执行日期等情况，应提前至少

10个工作日与项目协调人联系，发起项目

变更流程，并出示书面变更说明。
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1-项目申报 根据新一轮项目的征集方案提交申报材料
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招募启示发布后，将75%的立项经费拨付给

项目负责人。

结项材料提交并通过评审后，将25%的立项

经费拨付给项目负责人。



四、重要附件：照片拍摄要求及示例
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