
 

国际交流合作处
二〇二二年五月

华南师范大学教职工因公临时出国（境）

校内线上申请流程指引



1. 服务申请
1.1   服务申请入口
1.1.1   登录华师门户，点击【办事大厅】链接菜单

1.1.2  跳转至办事大厅系统后，在服务列表中点击【外事
服务】

1.1.3    选出服务后，点击【教职工因公临时出国（境）
申请】



2. 服务申请表单基本信息填写
2.1 登录跳转出现的个人账户系统

2.2  登录个人账户成功，系统自动出现【华南师范大
学因公出国（境）纪律责任书】

2.3 完成【华南师范大学因公出国（境）纪律责任书】
阅读后，请勾选按钮，然后点击【下一步】。
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3  如实填写个人信息



3.1   依据实际情况选择【证件类别】

3.2   完善个人信息填写

3.3    个人成团

3.4    多人成团

选项

  下拉框

填报人为中国公民

填报人为港澳居民

填报人为台湾同胞

填报人为外籍学者

3.5  出发地填写——出访 “港澳台”  



3.7   出访路线、出访事由填写

3.8  如果 参加会议，填写会议详细内容

3.6  出发地填写——出访 “出国”   



4 费用预算的填写
     请根据《华南师范大学教职工因公临时出国经费管
理暂行办法》要求填写费用预算。如有问题，请联系财
务处审核科，电话020-85211125。

3.9  个人承诺



8 完成填报，提交。

6 填报时，注意点击右上角“保存”及时保存，避免反
复填写

7 填报过程中如有问题，请及时联系国际交流合作处出
入境管理科，电话：020-85215093
邮箱：wsh4@scnu.edu.cn

5 上传邀请函、行程表、身份证明等材料的PDF扫描件

4.1 如果不需要使用费用预算，勾选承诺


