因公出国任务申报预审业务




第1步：出访人员提交出访申请





所需材料：


二级单位工作请示（正式请示文）


任务审批材料


组团/随团呈报表及人员名单


日程安排


外方邀请信及其翻译件


因公临时出国（境）任务和预算审批意见表


经费来源证明


其他补充材料


因公证照材料


8、因公临时出国人员备案表


9、团组保证书


行前教育材料


10、行前教育备案表





第6步：国际合作处归档，流程结束





所需材料：


证照收缴材料


护照首页扫描件


签证页扫描件


出入境章页面扫描件


（以上3项材料图片JPG格式）


归国申报材料


4、出访报告


5、因公临时出国日程安排


6、八项精神有关规定


（以上材料按照模板填报，并按规定要求签字）





第5步：团组返回后五个工作日内由学部专办员提交出国人员证照收缴及归国申报材料





学部专办员审核、学部内公示





第2步：学部向国际合作处提交出访申请（一网通“出国预审业务”）（待上线，当前出访请与国合处单独联系）





第3步：国际合作处线上预审





是





否





国合处与学部专办员沟通任务材料修改、补充等情况





通过





第4步：通过学部/研究所/学院办公室发文，将整套出国材料报国际合作处，由国际合作处报送校（院）办公室批办








