【纸质材料办理流程】
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一、办理短期因公出国手续的相关程序（30天以内）
（一）办理任务请示文（因同一任务赴同一目的地的多位申请人组成一个团组进行申报）
1．办理流程：将材料（1）-（5）的电子版发送至邮箱（31097@njnu.edu.cn），并尽快备齐所有纸质材料，送至国交处（仙林校区厚生楼228室）。
2．所需材料：
（1）本人提交书面申请（见附件表格）；所在院系分管外事工作领导须在该书面申请上就申请人所从事的专业、研究领域或提交的论文是否涉密、是否同意其出国申请签署明确意见、盖章（正、副处级干部需分管或分工联系校领导批准签字）；申请人如需在国际会议上发言或发表论文，相关发言稿或论文还须经科技处或社科处审核，并由相关处领导就该论文是否涉密在该申请人的书面申请上签署明确意见、盖章，发言稿或论文的摘要须作为附件提交国交处；申请人如需使用科研经费，须请相关处领导签署意见、盖章（如科技处、社科处、人事处、学科办等）。
（2）填写《因公临时出国任务和预算审批意见表》（见附件表格，3份），并请财务处审核、盖章。经费填写标准请见财务处相关规定http://cwc.njnu.edu.cn/info/1013/1370.htm
（办理地点：厚生楼438室）
（3）拟定本人的信息公示（见附件模版）。
（4）预填《因公出国（境）信息公示》（见附件表格），回国后信息如有出入，须及时更新、报至国交处。
（5）邀请信复印件、翻译件（各4份）。
（6）日程安排（具体到每天的上、下午，见附件表格）。
（7）简历（含出生地、职称、最后学历、学术成果、具体联系方式）。
（8）身份证复印件。
（9）如户籍不在本省，需提交人事处出具的在职证明（写明“其是我校正式员工，档案由我校保管”）。
（10）友好交流、校际交流需提供已签或拟签的协议、备忘录等材料。
注：须提前2-3个月提交相关材料。前往需要面谈的国家须提前至少3个月提交材料。提交纸质材料时，还需在国交处同时在线录入相关信息。
（二）办理批件
任务请示文签出后，需办理政审手续，办好的备案表送至国交处。
所需材料：任务请示文1份、因公临时出国人员备案表（在学校组织部网站下载，打印5份，其中1份须本单位党委书记在“单位意见”栏签字、盖党委章）。
办理地点：学校组织部（仙林校区厚生楼520室）。
（三）办理因公护照
1．在线填写表格：带近期护照照片1张（2吋）、身份证复印件1份，到国交处在线填写“护照申请表”、“签证事项表”，打印后签名。新办护照人员还须到省外办（西康路15号）留指纹。
2．所需材料：
（1）出国、赴港澳任务批件（双跨团组提供任务通知书、任务确认件）原件（省外办下达）。
（2）政审备案表原件。
（3）合格有效的邀请函复印件。
（4）向上级报批的任务请示文原件（国交处提供）。
（5）出国人员居民身份证复印件。
（6）1张二吋、正面、免冠、素背景、服装整齐的软光纸近期照片。
（7）签证事项表（一式两份、正反打印）。
（8）护照申请表（须本人签名）。
注： 根据出访团组人员的身份、出访国别、出访目的、出访时间的不同，有可能还需提供其他相关材料。
（四）办理签证
1．填写签证表格等，按照签证要求准备材料。
登陆江苏省出国签证服务中心网站（http://www.visajs.com/014/mapmoreinfo.html），点击“世界各国因公签证要求”，选择需要办理的目的地国，根据其具体要求填写签证表格，并准备其他相关材料。按照国交处网站公布的派遣函样本自拟所需派遣函，并发送至邮箱（31097@njnu.edu.cn）。 
2．将签证所需的所有材料备齐后，送至国交处。
注：签证所需的邀请信为原件，最好是邀请方手签的纸质版本，具体要求参照省外办的网站。
（五）审批外汇
签证拿到后，如在外期间的费用由学校相关经费支出，根据省财政厅的要求，需办理审批外汇的手续。自2015年5月1日起，由省财政厅授权我校对本单位的用汇申请进行审批、办理用汇核销手续。具体要求请见财务处相关规定，http://cwc.njnu.edu.cn/info/1013/1370.htm
1．办理流程：
（1）在国交处网站下载 “非贸易非经营性用汇预算申报表”，按省财政厅制定的国别标准填写（具体标准见财务处用汇管理有关事项通知的附件10）。
（2）到国交处审核，领导签字、盖章。
（3）备齐下列材料，前往财务处（随园、仙林校区皆可）批汇。
2、所需材料：
（1）非贸易非经营性用汇预算申报表（2份）。
（2）标注有政府采购机票查验号码的出国（境）机票电子客票行程单、政府采购机票查验单或其他符合规定的因公出国（境）机票材料（有关购买机票的要求请见财务处通知http://cwc.njnu.edu.cn/info/1013/1376.htm）。
（3）出国、赴港澳任务批件原件，任务请示文原件。
（4）邀请信复印件、翻译件。
（5）日程安排。
（6）参加国际会议人员还需提供会议通知书。
（7）出国培训团组还需提供组团单位和国外接待单位签订的出国培训协议，以及详细的经费预算报告。
（8）其他相关材料。
批汇地点：财务处（仙林校区会计核算科、随园校区出纳结算科）。
注：批汇后，需到中行江苏省分行购汇（地址：中山南路148号1楼营业大厅）。
（六）上交总结报告
所有出国人员在回国后二十天内须将出访总结报告（纸质2份，落款须团长本人亲笔签名，电子版发送31097@njnu.edu.cn）和因公临时出国反馈表（须团长本人亲笔签名，表格见附件）上交国交处，由国交处上交省外办。内容包括出访主要任务及完成情况。（总结报告参考模板请见附件）
（七）核销外汇
回国后，需尽快备齐在外期间的原始发票以及往返机票，填妥“非贸易非经营性外汇费用核销申请表”（http://cwc.njnu.edu.cn/info/1021/1398.htm），到国交处审核，并经财务处批准后，前往财务处（随园校区、仙林校区报销大厅）办理外汇核销手续。核汇后，方可在财务处报销。
核汇地点：财务处（仙林校区会计核算科、随园校区出纳结算科）。
（八）归还因公护照
2007年1月1日，《护照法》正式生效，外交部和国务院港澳事务办公室先后制定下发了相关管理规定，江苏省人民政府外事办公室亦于2007年4月印发了《江苏省因公护照、赴港澳通行证颁发、管理办法》（苏外照[2007]270号），对因公护照的保管进行了严格的规定。
请各位老师回国后将因公护照及时送交至国交处保管。送交护照前，护照首页和签证页的相关信息请妥善留存。
二、办理长期因公出国手续的相关程序（30天以上）
出访前3个月内向国交处提交材料办理批件、批汇等手续。申请人出访项目如果事先未经过人事处审批，需先前往人事处办理相关手续。
（一）办理任务请示文（因同一任务赴同一目的地的多位申请人组成一个团组进行申报）
1．办理流程：将材料（1）-（4）的电子版发送至邮箱（31097@njnu.edu.cn），并尽快备齐所有纸质材料，送至国交处（仙林校区厚生楼228室）。
2．所需材料：
（1）本人提交书面申请（见附件表格）；所在院系分管外事工作领导须在该书面申请上就申请人所从事的专业、研究领域是否涉密、是否同意其出国申请签署明确意见、盖章（正、副处级干部需组织部领导签字同意，另外还需分管或分工联系校领导批准签字）；申请人如需使用科研经费，须请相关处领导签署意见、盖章（如科技处、社科处、人事处、学科办等）。
（2）填写《因公临时出国任务和预算审批意见表》（见附件表格，3份），并请财务处审核、盖章。经费填写标准请见财务处相关规定http://cwc.njnu.edu.cn/info/1013/1370.htm。（办理地点：厚生楼438室）
（3）拟定本人的信息公示（见附件模版）。
（4）邀请信复印件、翻译件（各3份）。
（5）出访计划（须按周撰写计划，3份）。
（6）简历（含出生地、职称、最后学历、学术成果、具体联系方式）。
（7）身份证复印件。
（8）如出访项目为人事处录取的公派项目，需提交英文的资助证明复印件或人事处录取通知复印件。
（9）处级领导干部需提交组织部办理的因私出国（境）审批表复印件。
注：须提前3-4周提交相关材料。
（二）办理批件
报批表签出后，需办理政审手续，办好的备案表送至国交处。
所需材料：任务请示文1份、因公临时出国人员备案表（在学校组织部网站下载，打印5份，其中1份须本单位党委书记在“单位意见”栏签字、盖党委章）。
办理地点：学校组织部（仙林校区厚生楼520室）。
（三）审批外汇
签证拿到后，如在外期间的费用由学校相关经费支出，根据省财政厅的要求，需办理审批外汇的手续。自2015年5月1日起，由省财政厅授权我校对本单位的用汇申请进行审批、办理用汇核销手续。具体要求请见财务处相关规定，http://cwc.njnu.edu.cn/info/1013/1370.htm。
（1）在国交处网站下载 “非贸易非经营性用汇预算申报表”，按照人事处确定的月资助标准填写。
（2）到国交处审核，领导签字、盖章。
（3）备齐下列材料，前往财务处（随园、仙林校区皆可）批汇。
2、所需材料：
（1）非贸易非经营性用汇预算申报表（2份）。
（2）标注有政府采购机票查验号码的出国（境）机票电子客票行程单、政府采购机票查验单或其他符合规定的因公出国（境）机票材料（有关购买机票的要求请见财务处通知http://cwc.njnu.edu.cn/info/1013/1376.htm）。
（3）出国、赴港澳任务批件原件（省外办下达），任务请示文原件（国交处提供）。
（4）邀请信复印件、翻译件。
（5）出访计划。（须按周撰写计划）
（6）其他相关材料。
批汇地点：财务处（仙林校区会计核算科、随园校区出纳结算科）。
（四）上交总结报告
所有出国人员在回国后二十天内须将出访总结报告（纸质2份，落款须团长本人亲笔签名，电子版发送31097@njnu.edu.cn）和因公临时出国反馈表（须团长本人亲笔签名，表格见附件）上交国交处，由国交处上交省外办。内容包括出访主要任务及完成情况。（总结报告参考模板请见附件）

（五）核销外汇
回国后，需尽快填写《因公出国（境）信息公示》（见附件表格），并发送至邮箱（31097@njnu.edu.cn）。同时备齐往返机票以及其它相关票据，填妥“非贸易非经营性外汇费用核销申请表”（http://cwc.njnu.edu.cn/info/1021/1398.htm），到国交处审核，并经财务处批准后，前往财务处办理外汇核销手续。核汇后，方可在财务处报销。
核汇地点：财务处（仙林校区会计核算科、随园校区出纳结算科）。
注：长期因公出国人员出发前、回国后，均需告知国交处往返的具体日期。
（注：如需到财务处批汇，需要购买公务机票。相关要求请见财务处《关于公务机票购买有关事项的通知》http://cwc.njnu.edu.cn/info/1013/1376.htm。） 


（六）归还因公护照
2007年1月1日，《护照法》正式生效，外交部和国务院港澳事务办公室先后制定下发了相关管理规定，江苏省人民政府外事办公室亦于2007年4月印发了《江苏省因公护照、赴港澳通行证颁发、管理办法》（苏外照[2007]270号），对因公护照的保管进行了严格的规定。
请各位老师回国后将因公护照及时送交至国交处保管。送交护照前，护照首页和签证页的相关信息请妥善留存。
另附：
学校聘用的外籍人员和持中国护照有国外绿卡的人员办理因公出国所需材料
（1）本人提交书面申请（学校聘用的外籍人员和持中国护照有国外绿卡的人员因公出国（境）申请及审批表）；所在院系分管外事工作领导须在该书面申请上就申请人所从事的专业、研究领域或提交的论文是否涉密、是否同意其出国申请签署明确意见、盖章（正、副处级干部需分管或分工联系校领导批准签字）；申请人如需在国际会议上发言或发表论文，相关发言稿或论文还须经科技处或社科处审核，并由相关处领导就该论文是否涉密在该申请人的书面申请上签署明确意见、盖章，发言稿或论文的摘要须作为附件提交国交处；申请人如需使用科研经费，须请相关处领导签署意见、盖章（如科技处、社科处、人事处、学科办等）。
（2）填写《因公临时出国任务和预算审批意见表》（见附件表格，2份），并请财务处审核、盖章。
（3）拟定本人的信息公示（见附件模版）。
（4）邀请信复印件、翻译件（各1份）。
（5）日程安排（具体到每天的上、下午，见附件表格）。
（6）简历（含出生地、职称、最后学历、学术成果、具体联系方式）。
（7）外籍人员的护照复印件或者绿卡复印件。


国际合作与交流处
2017年11月15日
联系人：方云云 联系电话：025-83598600 
邮箱：31097@njnu.edu.cn
地址：南京师范大学仙林校区厚生楼228室 


附件:
1. 长期因公出国（境）申请表.docx
2. 短期因公出国（境）申请表.docx
3. 出访活动日程表（格式）.doc
4. 因公临时出国任务和预算审批意见表.xls
5. 信息公示.doc
6. 因公出国（境）信息公示.xls
7. 护照申请表.doc
8. 申请出国护照签证事项表.doc
9. 赴德派遣函（英文样本—需要领导签名）.doc
10. 赴韩国派遣函（中文样本）.doc
11. 政府采购机票查验单.jpg 
12. 非贸易非经营性用汇预算申报表.doc
13. 因公出国（境）财务报账流程图.jpg
14. 航空运输电子客票行程单样本（公务票有GP标志）.jpg
15. 外籍人员和持中国护照有国外绿卡的人员出国申请.docx
16.出访报告.docx
17.因公临时出国反馈表.docx

