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[bookmark: _Toc22048]第一部分  教职工因公临时出国（境）申请流程

1、 [bookmark: _Toc20624]服务申请入口
1. 登录华南师范大学综合服务平台,找到【师生服务中心】
[image: 图示, 示意图&#10;&#10;中度可信度描述已自动生成:ver1]
2. 然后点击【外事服务】
[image: ]


3. 最后点击【教职工因公临时出国（境）】
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc9698]进入申请表单
1. 下拉阅读申请说明
[image: 860dc93cc5606fdda98bb78fcedb58f0]
请注意申请时限要求：
（1）中国籍教师因公临时赴国外、赴台湾提前60天及以上申请；
（2）中国籍教师持因公往来港澳通行证临时赴港澳，外国籍教师、中国籍教师持境外永久居住证因公临时出国（境），港澳台教师因公临时出国提前30天及以上申请；
（3）中国籍教师持个人往来港澳通行证人才签注、港澳教师因公临时赴港澳提前15天及以上申请。
2. 点击【立即申请】
[image: 04005f58afc9f21afa5062a30af53866]
3. 阅读完成后勾选选框
阅读【华南师范大学因公出国（境）纪律责任书】后，勾选底部【本人已认真阅读并知晓以上内容】
[image: ]
[image: ]
请注意：审批完成后，如航班中转国家变更、推迟出访或行程撤销等，需第一时间与国际交流合作处联系。

4. 点击顶部【下一步】，便可进入填写表单
[image: a2faa5490e4c0604afc3fd064147e9f7]
3、 [bookmark: _Toc31929]表单填写说明
1. 填写个人信息
[image: 91290b2843719e215da92f7ee42db1bb]
[image: 488d88c60ddfd23b02c8e837091cfe33][image: f3bbf74e5ef6ab2ea70ecab4e9a3b4e7]
[image: 256578fdcbd05d1f5f228a01a0ec87ae]
[image: 0ef2a4d5610b14bcb1f4a2247369b9b2]



2. 选择出访类型
(1) 出国
[image: 862fb3f752c07deafd292cf8246d76e7]
(2) 港澳台
[image: eef57d7024b82bc432458a94c41b8002]

3. 选择成团类型
（1） 个人成团
[image: ]


（2） 多人成团
[image: 97b3a7c60db7f3c33fc4d3cf924af285]
1) 若为团组秘书，需如实填写团组信息
[image: 3bc507d4a5ecbb1d450a822cce95ea75]
[image: 95236b68fe08b2a4e8463c765cba7899]
2) [bookmark: _GoBack]若不是团组秘书，需填写【团组编码】带出公共信息，团组编码从团组秘书处获得。
[image: 8eca8f14bd04a9f50d5a57a19061fb5b]
4. 填写出访信息
(1) 勾选出【出访类型】，留意对应的申请时间
[image: 2fd36bab660b636383d76d568c0e1549]
(2) 留意出国（境）日期
[image: e3197213c89121b062f09239ab2a44b2]
    出访国家的入境日期为抵达出访国的日期，出境日期为离开出访国的日期；出访多个国家时，按实际出入境各国的日期填写，日期可重叠。
[image: 7f9829e5fe70c2aeb88a9449a78c8082]
请注意，审批完成后，如航班中转国家变更、推迟出访或行程撤销等，需第一时间与国际交流合作处联系。
(3) 港澳出访需要满足条件
[image: 40663be9666218e0f0db6d9a97ecb006]
(4) 填写出访路线
按照示例填写出访路线所涉及的国（境）外相关城市。
[image: 4901da81f97f17025f015b2a511fea2c]
(5) 出访任务说明
确保“出访任务”和本页面末尾“邀请函”中所出具出访任务保持一致。注意按照模板填写，务必写好“出访任务的相关性及出访必要性”。
[image: 4901da81f97f17025f015b2a511fea2c]
[image: 1d180617056791ddf5a40ebb505546e8]



请根据实际情况勾选【是否参加会议】。
[image: 9c498ee60014035c2337035cbd47f1d2]
[image: c2c863ff204e1920e7d505540f6d44bd]
[image: 80724c4865011611ad5a316cfb62c8df]


请在仔细阅读出访承诺后勾选“已阅读并同意”。
[image: a946a73ac13a4a01b7fb1f6ce290fa30]
5. 经费预算填写
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。
(1) 选择是否需要使用经费
[image: 495e3a8e59ff4c76caf721005b2099de]
(2) 选择经费类型
1) 纵横向科研经费

[image: fc26009c029d91b84d36703fb935eea2]
2) 非科研项目经费
[image: b9de48b8b32752f4b7875e37fff8fc44]
[image: 30d4150efc78a13c7e998bd34fcec976]
[image: 5f63fb8b1149808d507e235af0440b21]
3) 确保预算总金额等于使用经费金额
[image: 49cb809047a403edfcc822852d15227d]
(3) 上传邀请函、行程表等材料的PDF扫描件
1) 上传邀请函&行程表
上传PDF版“邀请函”时，请注意所需要素是否齐全：
1　 邀请单位抬头或会议抬头
2　 出访人姓名
3　 具体出访日期
4　 邀请人签名（获邀请单位盖章）
5　 多地调研时，调研行程需在邀请函中体现。
[image: b05d64098303e16212517266f7c5a821]
2) 行程表请先点击下载模板，用模板填写。
[image: a94e0a10061780072b0eea5fb9df7740]
注意：
1　 写明往返航班号、起抵时间、中转地
2　 公务活动应该安排紧凑，按上午、下午来写明，不能留空。
[image: 19db0fd9c3d7c37e8f011cb9b23cccdf]
3) 按需提供在职证明
[image: 801912e5ae6f1b6958ec3d65a9fdf61a]
出访当年达退休年龄的需提交在职证明，年龄界定为男60岁、女55岁；出访港澳时非广州市身份证需提交在职证明；外籍教师出国(境)均需提供聘用合同。
4) 公示证明
公示模板已更新，请下载最新模板填写，避免使用旧版本。
[image: d98d367395cc8c682271cfd7e1f033e8]
填写公示材料时，请特别注意：
1　 出访人的职称/职务
2　 邀请机构
3　 实际出访内容
4　 出访费用来源
5　 出访人所在二级单位
6　 落款时间需要晚于邀请函落款时间。
[image: ecbc672a25570ed9003a4267bf569ac3]
[image: 图示, 示意图&#10;&#10;中度可信度描述已自动生成:ver1]
5）填报完成后点击【立即提交】
[image: ]

6.其他注意事项
（1）请关注审批意见及进度，提交申请后可以在右上角审批日志中查阅或者下拉至页面底部的部门意见栏进行查阅；流程进度可点击流程图查看当前审批环节，审批节点到“申请人确认”节点为线上审批流程完成。
（2）审批完成后，如航班中转国家变更、推迟出访或行程撤销等，需在出访前填写《事项变更申请表》并第一时间与国际交流合作处联系。
[image: 25f10479a0f0130f8ad85f1343cd8548]


[bookmark: _Toc17856]第二部分 教职工因公临时出国（境）总结流程

1、 [bookmark: _Toc19510]表单查找入口
1. 登录华南师范大学综合服务平台，找到【统一消息代办】版块，点击【代办】
[image: 图示, 示意图&#10;&#10;中度可信度描述已自动生成:ver1]
2. 点击【教职工因公临时出国(境)申请】，注意事项节点
[image: 5642df23233cf3b240600db70e18f9f9]

2、 [bookmark: _Toc30117]表单填写说明
1. 填写前注意事项
(1) 星号为必填项
[image: 219021a8cfb8ddbd42673d965459ecb8]
(2) 填报时注意【保存】
[image: af96c6e0ee6a9fd509a4e4a7c13e5a84]
(3) 审批可收起，方便填写
[image: 图示, 示意图&#10;&#10;中度可信度描述已自动生成:ver1]
2. 表单填写
(1) 选择是否已出访，核对【出访国家/地区】是否正确
[image: cc4ca9aaaede3d71b8daf1b636306eb6][image: 59084eccf79e185984f6abb5a223d3c6]

(2)  依实选择【出访持用证照】
[image: 686f9924da605f6015437d6c0fc19014]
(3) 选择【实际出访时间】
[image: 74bcea7e4ff2d94415297264d2171b8a]
(4) 情况说明上传要求
若有凌晨出境机票，或取消出访、缩短停留天数、减少出访国家、变更过境国家或抵离境外城市、推迟出访、调整出访顺序等出访前审批材料的情况，请填写情况说明并上传相关证明PDF文件。
[image: 39c221c8b9b610c9b0436a200236b288]
(5) 证照材料上传要求
中国公民如持因私港澳通行证出入境时，需提供港澳通行证正反面及国家移民管理局小程序上的入境记录。
[image: 1dbfd7ec8acf8daaa06fb21bfc5d1647]
    持其他类型证照出入境时，需要上传证照首页、签证（注）页及出入境页。
[image: f8ff7e6d6e9aabe8e7da5802afd2d6ad]
(6) 描述出访相关成果及影响
请在此框内简要描述本次出访的直接工作成果及潜在影响；如有相关图片（选填），请一并上传。
[image: e080af55e50c8c4e33bd568fdcfcc91b]
(7) 情况确认书填写
1) 请先下载文档
[image: ce5f606c14f4bde5caf61728e708f2df]
2) 填写情况确认书
请点击下载“情况确认书”文档，填写时间、团组名称（需列明团组内所有相关成员的姓名）国家/地区。对于同一团组中不同人员在不同时间段的出访，请分段列明每个时间段的相关情况。最后由团长签名填写日期。
[image: 67d4c49a5d483fb8b23bab8e493bcd1d]
3）填写完上传PDF版本
[image: 图示, 示意图&#10;&#10;中度可信度描述已自动生成:ver1]
(8) 表单提交
1) 完成《出国（境）人员回访记录表》并勾选完成
[image: 1c70d7c2e3559b42c73ed772a501c301]
2) 点击【展开审批】
[image: a931eea372bf05817dee2b21d51bb282]
3) 点击左侧【提交】
[image: 图示, 示意图&#10;&#10;中度可信度描述已自动生成:ver1]
4) 最后点击【提交审批】
[image: 图示, 示意图&#10;&#10;中度可信度描述已自动生成:ver1]
3、 [bookmark: _Toc24208]其他注意事项
1.提交后，在归国材料所有审批流程完成后，请在右上角“下载PDF”处下载《任务完成情况表》，作为财务报销的支撑材料。
2.当是否出访选否时，需要在情况说明栏填写未出访原因，如有前期审批材料，请一并上传。[image: e74be1f8847f8397715174492458997c]
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