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[bookmark: _Toc22048]第一部分  学生因公临时出国（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: ea89403ebc58e9e6d3d2df745785e60]
2. 然后点击【外事服务】
[image: 6534c175d041024500d6dd44e3b4469]
3. 最后点击【学生因公临时出国（境）】

[image: ]
2、 [bookmark: _Toc9698]进入申请表单
1.下拉阅读申请说明
[image: ]
因公出访提交时限要求：
①出国或赴港澳地区，请提前30天提交申请；
②出访台湾地区请提前60天提交申请。
2.下拉查看【基本信息】及下载准备【团组成员名单模版】
[image: ]
3. 点击【立即申请】
[image: ]
4.阅读完成纪律责任书
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: 86b7d1f0f413355428e1b4dab447eb9]
[image: ]
5.点击顶部【下一步】，便可进入填写表单
[image: ]



3、 [bookmark: _Toc31929]表单填写说明
*请注意：
①填报时，注意点击右上角“保存草稿”及时保存，避免反复填写
②输入姓名后，系统已自动带入部分相关信息
③注意带红色星号(*)的为必填项
1. 填写个人信息
[image: ]

2. 填写成团类型
(1) 个人成团
[image: ]

(2) 若为【多人成团】，需填写以下信息
1) 多人成团的每位成员都需提交一份因公出访申请
[image: ]
2）若为团组秘书，需如实填写团组信息，并生成团组编码分享给团内成员；“团内人员信息”需上传团员名单，全部成员都应在名单中，包含团长和团组秘书。
[image: ]3）若不是团组秘书，只需填写【团组编码】
[image: ]
3. 填写出访信息
(1) 勾选出【访问类型】
[image: ]
(2) 留意对应的申请时间、内容和页面末尾上传的“行程表”内容保持一致。
[image: ]（3）留意出国（境）日期：出国（境）日期为离开中国境内的日期，回国（境）日期为抵达中国境内的日期（以上均含香港、澳门），请按实际情况填写。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: ]
[image: ]
（4）填写出访路线
按照示例填写出访路线。
[image: ]
（5）出访任务说明
1) 概述出访任务
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“本人基本情况，出访相关性和必要性”。
[image: ]
[image: ]
2) 勾选是否参加学术会议，若参加请详细填写会议内容
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3) 仔细阅读承诺，并勾选底部“已阅读并同意”。
[image: ]
4) 注意勾选【本人自行办理因私护照签证/因私往来港澳通行证签注】和【本人自行购买覆盖出国（境）全程的意外伤害保险和医疗保险（保额不低于30 万元)。】
[image: ]

4. 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: ]
(2) 填写费用预算
1) 选择经费类型
[image: ]
[image: ]
2) 按照指引填写费用表
    填报预算表前，请仔细阅读预算表填报指引，并在出国预算标准表中找到出访国家对应的住宿费、伙食费、公杂费标准。
[image: ]
3) 住宿费、伙食费、公杂费按预算标准填写。
[image: ]
4) 确保预算总金额等于使用经费金额
[image: ]
(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　 出访目的
5　 邀请人签名/邀请单位公章
[image: ]
2) 行程表请先点击下载模板，用模板填写。
[image: ]
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: ]
3) 如有论文被接收，需上传论文接收证明材料
[image: ]
4) 上传保险单
注意：保单须至少涵盖整个出访期，请确保本人将自行购买覆盖出国（境）全程的意外伤害保险和医疗保险（保额不低于30万元）。
[image: ]
5) 上传培养协议或其他材料（选填）
[image: ]
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，需在出访前及时联系国际交流合作处（港澳台事务办公室）审批变更事项，联系电话85215093。













[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc17856]第二部分 学生因公临时出国（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: ]
2. 点击【学生因公临时出国(境)申请】，注意事项节点为【出访后信息填写】
[image: ]
[bookmark: _Toc30117]
2、 表单填写说明
1. 填写前注意事项
(1) 带星号（*）栏为必填项
(2) 填报时注意及时【保存】
[image: ]
(3) 审批可收起，方便填写
[image: ]
2. 表单填写
(1) 选择是否已出访，不同选项会影响后续填写内容。选择【否】则系统默认存在特殊情况，需要提交情况说明。
[image: ]
[image: ]
(2) 核对【出访国家（地区）】是否正确，若有误请手动修改。
[image: ]
(3)选择【实际出访路线】是否和原报批出访路线一致
[image: ]
若路线不一致，需要输入实际出访路线并上传实际行程表。
[image: ]
(4) 选择【实际出访时间】
[image: ]
(5)证照材料上传要求
上传证照姓名页、签证（注）页，本人因私证照（护照首页或通行证正反面）扫描件以及国家移民管理局小程序上的出入境记录
[image: ]
(6)特殊情况说明上传要求
如涉及以下情况：
1　 持有凌晨出境机票：搭乘凌晨的航班时，若出境章为前一天，则需上传本人机票订单。
2　 航班中转国家变更、推迟出访或行程撤销等请填写情况说明并上传相关证明PDF文件，情况说明需学院领导签字并加盖学院公章。
[image: ]
(7)描述出访相关成果及影响
请在此框内描述本次出访的直接工作成果及潜在影响。
如有相关图片，请在下方点击“+”一并上传。
[image: ]
(8)表单提交
1) 请按照学校保卫处要求，线下完成《出国（境）人员回访记录表》并勾选完成。
[image: ]
2) 点击【展开】
[image: ]
3) 点击左上角【提交】，最后点击【提交审批】
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc24208]其他注意事项
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。
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: ]
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