
浙江工商大学教职工因公出国（境）基本流程


    ↓
     ↓

	①经申请人所在学院（部门）负责人审核、签字盖章；②校计划财务处审批经费预算意见并盖章；③如使用科研经费，需报科研部（项目、课题经费等）/研究生院（一流学科建设经费等）会签意见并盖章； 


     ↓
	国际处（港澳台办）审核、报主管校领导签字同意（中层干部出国申请报分管校领导签署意见后由国际处报外事领导小组审定同意）


     ↓
	填报《因公临时出国/赴港澳人员备案表》（组织部网站下载）等出国（境）审查材料送校人事组织部门备案
	
	填报《因公临时赴台人员备案表》（组织部网站下载）等赴台人员审查材料送校人事组织部门备案 


     ↓


     ↓
	由国际处（港澳台办）将预算报省财政厅备案后，拟文上报省外办或省台办（校OA系统）


↙外办             ↘ 台办
	待省外办批件下达后，出访人员到国际处接受出国行前教育、领取护签材料
	
	待省台办批复下达后，出访人员到国际处接受出国行前教育，领取护签材料


 ↓                  ↓
	出访人员赴省外办办理因公护照及签证事宜
	
	出访人员赴省公安局办理通行证及签注手续


    ↓

    ↓
	向国际处提交办理好的护照或通行证、签证或签注复印件


    ↓
	回国（境）后填写《因公临时出国经费决算表》（计财处网站下载）（须经办人和团组负责人签字），及时核销出国（境）有关费用。回国（境）两周内，将因公护照（通行证）、出访报告、实际出访日程（含出入境航班号）、公务照片等报送国际交流与合作处（港澳台办），并填报《因公出国（境）团组信息回国（境）内部公示》表，由团组负责人确认签署后于学校内部局域网进行公示（不少于5个工作日）。省管干部团组，还需在15天内填写《因公临时出国（境）情况报告表》，由国际交流与合作处（港澳台办）报送上级有关部门，并将公示结果抄送相应上级外事审批部门。 


办理时限：
因各个国家或地区的具体要求不一，办理各项手续需要的时间不同，如赴美国等国家（地区）需提前三个月以上。为了能够如期出国（境），请尽量提前办理各项手续。
附表1                 浙江工商大学

因公出国（境）申请表

	申请人姓名
	
	性别
	
	出生日期
	   年  月  日

	职务、职称
	
	所在学院/部门
	

	出生地
	
	配偶姓名
	

	是否为涉密人员（含脱密期）
	□是（如是，请写明涉密等级）      □否

	联系方式
	手机：           电话：         E-mail:

	出访国家或地区
	
	出访时间
	  年  月  日 至    年  月  日
共    天

	邀请单位
	名称（中英文）
	

	
	地  址
	

	邀请人姓名（中英文）
	
	电话
	

	
	
	职务
	

	经费来源及预算明细
	

	
	是否获得校外资助：□是（如是，请提供详细说明）    □否

	经费预算

审核意见
	经费来源审核无误，已列入本年度预算。

                                                计财处（盖章）

	出访目的、
具体任务
	


审批意见
	派出部门意见
	签字：
盖章：
	科研部意见
	签字：
盖章：
	国际处
	港澳台办
	签字：

	
	
	
	
	意

见
	

	主管校长意见
	签字：


注：此表及资料电子稿发至季节：jijie@mail.zjgsu.edu.cn附件：1、邀请函及译文；2、具体行程安排；3、邀请方简介；4、论文摘要中英文（如适用）；5、身份证复印件；6、项目/课题批复书

附表2                 浙江工商大学

因公赴台申请表

	申请人姓名
	
	性别
	
	出生日期
	    年  月  日

	职务、职称
	
	所在学院/部门
	

	联系方式
	手机：           电话：         E-mail:

	出访时间
	年   月   日至     年   月   日，共      天

	邀请单位
	名  称
	

	
	地  址
	

	邀请人姓名
	
	电话
	

	
	
	职务
	

	费用来源及预算明细
	

	
	是否获得校外资助：□是（如是，请提供详细说明）    □否

	经费预算

审核意见
	经费来源审核无误，已列入本年度预算。

                                                计财处（盖章）

	出访目的、
具体任务

(请详细填写)
	

	派出部门意见
	签字：
盖章：
	科研部意见
	签字：

盖章：
	港澳台办
意见
	签字：

	主管校长意见
	签字：


审批意见

注：此表及资料电子稿发至季节：jijie@mail.zjgsu.edu.cn附件：1、邀请函；2、行程表；3、入台证；4、邀请方简介；5、论文摘要（如适用）；6、身份证复印件；7、项目/课题批复书

附表3        论文投寄（学位论文）保密审查表

	姓  名
	
	所在部门
	
	论文用途
	

	论文标题
	

	本人承诺

论文是否

有涉密
	作者签字：

                                     年  月  日

	所在部门

领导审查意见
	签  字：

                                    年  月  日

	管理部门

（科研处、研究生处）

审查意见
	论文定为：□可交流  □秘密  □机密  □绝密

保密期限：

签  字：

                                    年  月  日

	校保密委员会领导意见
	签  字：

                                    年  月  日

	备  注
	


注：请在相应的“□”内打“√”。
附表4             因公临时出国人员备案表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	工作单位及职务、是否为涉密人员及涉密等级
	
	健康状况
	

	家庭主要成员情况
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位、职务及居住地（是否取得外国国籍、境外长期或永久居留权）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	组团单位
	浙江工商大学
	在团组中拟任职务
	

	出国任务、所赴国家（地区）及停留时间
	

	出国任务审批单位
	浙江省外事办公室

	最近一次因公出国和赴港澳时间及任务
	

	人员派出单位意见
	       负责人签字：                          单位党委（党组）盖章

            年    月    日                    年    月    日

	说明
	本表由因公临时出国人员所在单位填写，按照干部管理权限，报组织人事部门备案，并抄报外事审批部门。


附表5          因公临时赴台人员备案表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	工作单位及职务、是否为涉密人员及涉密等级
	
	健康状况
	

	家庭

主要

成员

情况
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位、职务及居住地

（是否取得外国国籍、境外

长期或永久居留权）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	组 团 单 位
	
	在团组中拟任职务
	

	赴台任务及停留时间
	

	赴台任务审批单位
	浙江省人民政府台湾事务办公室

	最近一次赴台时间及任务
	

	人员

派出

单位

意见
	负责人签字：                                          单位党委（党组）盖章
      年   月   日                                      年   月   日

	说明
	本表由因公临时赴台人员所在单位填写，按照干部管理权限，报组织人事部门备案，并抄报任务审批部门。


附表6              因公临时出国经费决算表

组团单位（公章）






  

 
   金额单位：人民币元

	团组名称
	
	团组负责人
	

	出访国家（地区）
	
	团组人数
	

	出访时间
	
	出访天数
	

	国外行程及经费开支决算情况

	起迄日期
	行程
	天数
	国际

旅费
	国外城市间交通费
	住宿费、伙食费、公杂费
	其他费用

	
	行前费用
	/
	/
	/
	/
	

	
	从   到   住
	
	
	
	
	

	
	从   到   住
	
	
	
	
	

	
	从   到   住
	
	
	
	
	

	
	从   到   住
	
	
	
	
	

	
	从   到   住
	
	
	
	
	

	
	从   到   住
	
	
	
	
	

	
	从   到   住
	
	
	
	
	

	
	从   到   住
	
	
	
	
	

	合计
	/
	
	
	
	
	

	费用分摊明细

	姓名
	小计
	国际旅游
	国外城市间交通费
	住宿费、伙食费、公杂费
	其他费用
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	

	需说明情况：
经办人：      团组负责人：

日期：   年   月   日

	注：本表由组团单位归国后统一填报并复印给其他派员单位


附表 7

出访日程安排（会议/短期）

	时间
	公务活动内容

	第一天
x月x日
星期x
	国内出发城市-国外入境城市（航班号,起止时间）

	第二天
x月x日
星期x
	上午：
下午：

	第三天
x月x日
星期x
	上午：
下午：

	第四天
x月x日
星期x
	上午：
下午：

	……
	……

	第xx天
x月x日
星期x
	国内出发城市-国外入境城市（航班号,起止时间）


附表 8

出访日程安排（长期）
	日  期
	公务活动内容

	启程日

xx年x月x日
	国内出发城市-国外入境城市（航班号,起止时间）

	xx年x月x日至

xx年x月x日
	

	xx年x月x日至

xx年x月x日
	

	xx年x月x日至

xx年x月x日
	

	……
	……

	回程日

xx年x月x日
	国外出发城市-国内入境城市（航班号,起止时间）


填写《浙江工商大学因公出国（境）申请表》（附表1）或《浙江工商大学因公赴台申请表》（附表2）（国际处、港澳台办网站下载）附①邀请函原件及译文；②出访行程安排；③邀请方简介；④论文摘要中英文（如有）；⑤旅馆订单（如适用）；⑥入台证（如适用）等 





注：如涉及论文，需同时填写《论文投寄（学位论文）保密审查表》（附表3）（国际处、港澳台办网站下载），报相关部门审查签署意见后另附





国际处（港澳台办）填报《因公出国（境）团组信息事先内部公示表》等材料，于学校内部局域网进行公示（不少于5个工作日）





如有需要，出访人员赴中国银行浙江省分行（凤起路321号）一楼VIP室办理因公购汇手续（详见：因公临时出国购汇流程），并通过政府采购https://www.gpticket.org，购买出国（境）机票








