教职工临时因公出访办理-USC申请指南

一、申请范围
      在编在岗教职员工因公临时（180天以内不含180天）出国（境）。180天以上的出国（境）、因私出国（境）不在申请范围。
二、管理规定
  因公临时出国（境）申报以及出访应严格遵守我校现行因公临时出国（境）审批和管理规定。如有需要，申请人可到所在单位查阅相关文件，如有疑问，也可向国际合作与交流处出访管理科咨询。
  申请人确认属于申请范围以及知悉相关管理规定后，提前在“我的中大”进行出访公示，（公示期不少于5个工作日）；并提前2个月开始按以下步骤进行申报：
（一）申请人进行在线申请：
申请人在线填写因公临时出国（境）申报表，并上传提交相关材料，列表如下：
出国及赴港澳：
1. 邀请信。
2. 中文行程。
3. 往返机票查询单或订单（港澳除外）。
4. 学术交流合作超过7天（不含7天）需要提交《出访研究计划登记表》（7天以内出访及单纯参加国际会议除外）。
5. 参加会议需提供论文接收函及会议议程，如无论文者需提交出席会议必要性说明。
6. 退休人员需提供返聘证明。满70岁者需提供市一级医院出具的健康证明。
7. 其它。
赴台湾：
1. 台方邀请函（原件）；
2. 专业活动计划书及行程表（原件）；
3. 台湾邀请单位简介；
4. 参加学术会议，需提供会议的议程安排；
5. 参加两岸学术会议，或者该次活动有大陆其它地区、单位的人员参加，需提供大陆被邀请人员总名单；
6. 参加国际会议或国际性活动，需提供政治保证函（原件，保证该活动为纯学术交流，不涉及“一中一台”或“两个中国”等政治敏感问题）和全体与会者名单。
· 上述材料不得出现“民国年号”、“中华民国”（英文 “R.O.C”）、“中央”、“全国”等有“国家”或“中央政府”含义的称谓字样。
· 上述材料要求是中文的，如是英文的，需提交中文译文。
组团流程：
1. 团组专办员填写申请表选择 “出访类型及身份”为“团组出访”、身份类型为“团组专办员”；完成团组出访信息填写，自动生成团组编号，并首次添加团员信息；
2. 团员在“出访类型及身份”中选择“团组出访”、“团员”，根据团组编号加入相应团组；如出访人未在该团的团员名单中，则无法加入；
3. 团组专办员应密切关注团员审批进度，在所有团员完成审批后确认组团完毕；如有任何团员的申请审批还未完成，则无法提交确认组团；
4. 团组专办员填写的出访信息将会与团组成员的保持一致；如果需要修改团组的出访信息，审批人将会退回至团组专办员进行修改，待团组专办员提交后该团组的出访信息将会自动更新至每个团员的申报表；
5. 团组专办员可通过“因公出访团员信息管理流程”了解所有团员的审批状态；允许在未确认组团前修改团员名单，包括新增或删除人员；如从团组名单中删除成员，则该团员的申请将会自动终止，无法继续办理，请谨慎删除。
  教职工与学生的出访审批分属不同流程，不能混合组团。
代办流程：
1. 代办人在“是否代填”栏选择“是”，并填写出访人姓名；
2. 出访人同意授权代办；
3. 代办人完成申报材料填写和上传；
4. 出访人审核确认。
出访人和代办人均应为教职工，学生账号无代办功能。
（二）校内审核审批
1. 出访经费负责人审核；
2. 所在单位外事专办员核查资料；
3. 所在单位党、政分管领导审核；
4. 出访管理科初审材料（若材料不合规定，则退回至本人或外事专办员）；
5. 校园综合服务中心开具费用金额，上传办证材料清单；
    初审通过后申请人可以提前办理的事项：
    ● 如需要办证，且使用校内经费，可在网上提前缴纳办理证照费用。
    ● 按照收到的提醒办理护照/签证的材料清单（视国际合作与交流处网站上更新的各国签证要求而定），提前准备需要提交的纸质材料。
6. 相关职能管理部门审核（科学研究院/人力资源管理处/会计核算处/财务与国资管理处/国际合作与交流处）；
7. 校领导审批；
8. 出访管理科出具《中山大学因公出国、赴港澳任务批件》
    ● 以上环节4-6大约需要6-10个工作日。
（三）办理证照及签证/签注（线下流程）
根据申请人自身不同情况，选择以下相应类别办理后续手续
1. 外籍、港澳台籍、持有其他国家（或地区）绿卡或长期居留证等符合持个人证照因公临时出访条件者，在收到《中山大学因公出国、赴港澳任务批件》后，可自行在系统打印批件，并自行办理出访地签证/签注。
    申请人必须在收到《中山大学因公出国、赴港澳任务批件》后方可执行出访任务。
2. 持因公证照临时出访的教职工，请在审批完成后，按照材料清单上的指引，将所有材料纸质版提交到校园综合服务中心（中山楼410）或所在校区大学服务中心（USC）。 工作人员严格按照材料清单收取材料，材料不齐全或不符合要求者，申请材料不予受理（尤其注意要求提供原件的，不可用复印件代替）。
    需要办理新护照者，应同时带上身份证原件到国际合作与交流处出访管理科（中山楼410）打指模。

办理证照及签证/签注流程
1. 校园综合服务中心按规定审核申请人办理证照及签证/签注的相关资料，如申请资料符合要求则进入下一步办理程序，如不符合要求则通知申请人补充材料，材料齐备后才进入下一步程序 （此环节所需时间视申请人补交材料时间而定）；
   注意：由于各国签证政策及规定不定期更新，可能会要求提供补充材料，请申请人谅解以及配合。
2. 校园综合服务中心将申请人信息及办理证照及签证/签注的相关材料，上报省外办、省港澳办（2-3工作日）；
3. 因公证照办理成功后（一般5个工作日，视省外办、省港澳办而定），开始办理签证/签注。
   办理新护照的申请人将收到填写签证表的通知，其中赴美国、英国、加拿大、俄罗斯、德国、波兰、印度、巴西、乌克兰等国家的申请人需在线填写签证表（所需时间视申请人填表及提交情况而定）；
   部分国家的签证要求面签及打指模（如英国、部分申请国家及墨西哥等），校园综合服务中心指引申请人面签以及打指模事宜（一般情况1-2周内，需根据省外办预约时间而定）。其中，申请捷克、斯洛伐克、匈牙利、奥地利、芬兰、葡萄牙等国家的申请人，需到北京打指模（需材料送领馆后才能预约时间）；
4. 签证/签注办理成功后，申请人将收到领取证件的邮件或电话通知。请申请人到出访管理科领取因公证照，严格按照批件执行出访任务，并于出访任务结束后5个工作日内交回因公证照。

温馨提醒
   因公出访审批和办证涉及申请人是一个由所在单位、校内职能部门、省外办/省港澳办、各国领事馆等有关机构多部门协同配合、各司其职的系统过程。为保障各位教职工顺利如期出访，敬请申请人务必于申报前仔细阅读《办事指南》，预留充足时间提前办理因公出访手续申报。对于明显无法在计划出访日期前完成审批、办理证照的申请无法受理。

联系方式
技术问题咨询：
请拨打USC主页下方电话。（南校园：020-84111391 ；北校园：020-87335512；东校园：020-39336233；珠海校区：0756-3668502；深圳校区：020-39336233)
审批咨询：
[bookmark: _GoBack]国际合作与交流处：020-84110817 卢老师、张老师（出国、赴港澳），陈老师（赴台湾）
经费审批：财务处：020-84111020 吴老师（科研经费）；发展规划办公室预算管理处：020-84112948 王老师（校内其它经费）；使用医院经费请咨询医院财务部门
科学研究院：020-84110918 姚老师
人力资源管理处：020-84110895 涂老师
因公证件办理进度以及签证咨询（产业集团校园综合服务中心）：出国020-84115652刘老师，港澳020-84114509何老师。地址：南校园中山楼二期410。
● 办理过程中请密切关注审批进展，如有问题及时跟进咨询，以免延误。
● 如咨询批件进展，请先查看是否完成缴费，完成缴费的可直接在USC下载任务批件栏自行下载（PDF格式，数字命名的文档）。

