行政出访申报材料清单

	序号
	材料名称
	
	备注

	1
	因公出国（境）申请表
	纸质版

和

电子版
	国际处网页下载模板

	2
	因公出国、赴港澳任务申报表（厅局级以上提交）
	
	

	3
	因公出访公示
	
	

	4
	详细日程
	
	需细化到上下午的具体事宜

国际会议需提供大会议程中英文

	5
	出访必要性
	
	国际处网页下载模板。需详细阐述本人出访目的性、成效性。特别是领导干部必须体现实质性内容。

	6
	邀请函及邀请方中文简介
	纸质版
	1. 需说明出访时间、事由及费用。

2. 外文邀请函需提供外文及中文翻译件

	7
	证件申请表及护照照片
	
	国际处网站下载，待任务批件下达后赴省外办办理因公护照使用（备注：无因公护照人员，可在我校国际处或省外办录入指纹）

	8
	因公出国人员备案表（政审）
	
	关注国际处主页，待国际处将公示挂网、公示期结束后，自行到学校组织部办理


注：前期申报时请将第1-6项纸质版材料（一份）报至国际处，电子版材料发至邮箱faoms@gzu.edu.cn，国际处进行初审，报学校党委会；待党委会纪要下达后，国际处进行挂网公示，出访人员自行去学校组织部办理政审（第8项）。     

咨询电话：88292213向老师

*重要提示：

1.处级及以下人员开展此类出访由学校自行审批，并下达出国任务批件；厅局级以上人员在完成校内流程后依次报省教育厅、省外办，由省外办最后下达出国任务批件。
2.在国际处网站下载“证照归交签收单”，于回国后一周内，将因公护照交还省外办出国处一楼办事大厅，并将省外办签字的“证照归交签收单”交学校国际处出国管理科存档备案。

3.团组回国后两周内：（1）处级及以下人员提交（自行审批团组）《因公出访任务执行情况反馈表》、出访总结（团长签字）、出访期间每日行程及交流活动原始记录复印件（每位团组成员签字）报校国际处；厅局级以上人员提交（非自行审批团组）《因公出访任务执行情况反馈表》、出访总结报告（团长签字）至省大外事平台系统（国际处办公室内网填写），每日行程及交流活动原始记录复印件（每位团组成员签字）交省外办。
4.受财务处委托，英文报账材料的中文翻译件需学校国际处认证盖章，因此在出访人员完成上述事项后，学校国际处方会受理认证。 

5.因材料繁多，且需要及时归档，国际处无法另行在提供，因此请自行保管好学校党委会会议纪要、出国任务批件等重要材料。

5.请务必在出国任务批件下达后，方能出国执行出访任务。
