南京邮电大学因公临时出国（境）手续办理须知

1. 按照上级部门手续办理程序的要求，请提前2个半月至我处办理手续（赴美国、台湾需提前3个月)。中层干部出访经党委会同意后，至少留出2个月由我处办理手续。
2. 填写组织部《处级干部因公(私)出国（境）申请表》或国际合作交流处（港澳台事务办公室）（以下简称国际处）《南京邮电大学因公出国、赴港澳台校内审批表》时，“出境日期、入境日期”以出、入中国海关时间为准。“停留天数”中填写的天数应包括往返路途时间。出入境日期须严格按照邀请信上标明的日期确定。一般情况下，江苏省外事办公室按照来回在途各一天的原则审批，如邀请信上会议时间为3月5日至3月7日，申请人在校内审批表中可填明出访时间（出境、入境日期）为3月4日至3月8日（前、后各放一天往返路途时间）。出访人员应在填写校内审批表前了解清楚自己的来回交通情况，预留好在途时间。如确有因多次转机等原因单向路途时间超过一天的，须在校内审批表“去程及返程航线”中体现并进行说明。
3. 原则上出访1国的不超过5天；出访2国及以上的，不超过8天；出访3国及以上的，不超过10天（以上天数均含旅途时间）。
4. 因上级部门进一步加强因公临时出国（境）管理和审批工作，出访任务中应避免出现以下情况：1）有会议邀请但无论文录用；2）邀请方以传单发放形式发出邀请函。
5. 出访人员应在上报前对出访活动申请材料进行仔细检查，上报并经校领导签字后，不得提出修改，须按照已批准的出访计划出行。如确有特殊情况，请提前与组织部及国际处联系，事后不再补办手续。
6. 按省外办要求，国际处接到出访申请或组织部的办理出国手续通知后，会在国际合作交流处网页上进行为期5个工作日的校内公示，如无异议，则进行后续出访手续办理。
7. 出访计划由江苏省人民政府外事办公室审批。上报后，可能会出现批准天数少于上报天数的情况，出访人员须严格按照批准时间出入境，严禁擅自调整,严禁自行至省外事办提出更改要求。
8. 预算审批意见表的审核由财务处负责，具体请联系财务处刘老师，电话85866557。
9. 出访人员须在回国一周内上交因公护照、团组信息反馈表、《出访报告》。
10. 出访人员归国后，国际处将审查因公（或因私）护照上海关标明的出入境日期。如存在未按审批时间出入境现象，将不予开具在外费用的核汇证明。
本人已阅读以上内容，承诺严格遵守出访规定。 
签名 __________________


南京邮电大学因公出国、赴港澳台校内审批表
	二级单位
	
	姓名
	
	政治面貌
	九三学社社员	性别
	男
	职称
	
	行政职务
	
	出生日期
	2019/6/11	民族
	

	出生地
	
	户口所在地
	
	外语水平
	

	手机号
	Email地址
	身份证号

	
	
	

	本人在此团组中担任： 团长
	随团人员：

	前往国别/地区
	出境日期
	入境日期
	停留天数
	国(境)外,本土邀请人姓名、职务、单位（中、外文）

	1. 
	2019/10/23	2019/10/31	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	出国/境类别
	出国(境)费用来源情况

	校际交流 ☐
国际会议 ☐
科研合作 ☐
访问学者 ☐
学术交流 ☐
学习研修 ☐
其他_  ____
	（填写项目名称、编号及负责人）


经费负责人签字：


	· 去程及返程航线
	（注明途径城市，除正常转机外，目的地以外停留地点，必须提供该地相关单位的邀请信）


	· 出访任务
	（出访目的、出访任务、双方交流合作情况、前往国的必要性等）


	· 近两年内出访情况
	（出访时间、国家或地区、任务）



	出
国
(境)
任
[bookmark: _GoBack]务
	任务具体内容（中文）：
国际会议名称（中文）：
论文题目（中文）： 
本人为第   作者，本论文共有   人出席会议，属于：特邀大会发言☐ 分组发言☐ 论文张贴☐
本人 是☐ 否☐ 担任会议组织工作
任务中 有☐ 无☐ “一中一台”、“两个中国”等政治敏感问题

	
所在单位领导审查意见



单位领导签字：

年   月   日
（单位公章）
	
国际合作交流处及
港澳台事务办公室意见


负责人签字：

年   月   日
	
外事主管校领导审批意见



签发人：

年   月   日


	备注
	


经办人：                                            申请人（签字）
                                 
（正反打印，并签字）                                申请日期：        年     月     日
