
华南师范大学因公临时出访常见问题解答 Q&A

— 出国（境）申报篇 —

Q1.批件到底是个什么文件？批件有什么用？出国我要带着吗？

我校是国家赋予一定范围内外事审批权的高校，所以学校可以出具因公出国任务

批件，赴台批件则由台办出具。这份批件有规定的样式，以证明您获得了可以因

公派出的许可。正式的任务批件用于学校统一办理因公护照和签证，个人不需要

也不可以用这份文件办理任何签证手续，也不要带出国（境）。

Q2.护照正好在我手里，还有有效签证，我没申报就出国了，回来补报可以吧？

未经审批同意不能出国，这与是否有有效签证无关。按照规定，原则上我们不受

理任何的逾期申报及事后补报。

Q3.我什么时候才知道我的审批通过了？

请登录“师生服务中心”教职工因公临时出国（境）及学生因公临时出国（境）服

务平台页面，选择您的流程，打开之后在页面的右上方“流程图”按钮，点击该按

钮，出现红色框的环节即目前所处的审批环节。另外在手机企业微信“师生服务

中心”也可以查询流程进度。

Q4.出国（境）应提前多久申报？

按照规定，需至少在出访前 60 天（出国）/30 天（出境赴港澳办证）提交出访申

请至学校审核，需要办理护照签证的老师请合理把握时间提前申报，尤其是美国等

较难出签的国家建议预留足够时间。

Q5.现在所有的出国境申请都通过我校师生服务中心平台申报吗？

师生申请出国或赴港澳台地区，都需通过师生服务中心教职工因公临时出国（境）

系统申报，因公出访系统申报指南请见国际交流合作处主页因公出访办事流程 

“ 教职工临时因公出国（境）申请及出访后流程操作指引”、“学生因公临时

出国（境）及出访后申请流程”。

Q6.我马上要去国外做访问学者一年，期间去别的城市或别的国家参加学术会议，
还需要办理手续吗？

仍需通过系统进行因公临时出国（境）申报，审批通过后按照批件日期出行。

Q7.怎么计算出访时间？



出访执行任务时间包含从中国出境至回国抵达中国国境时间，不只包含在外停留

时间，原则上以证照上所盖的海关出入境章所示日期为准。

Q8.邀请方只给我一个电子邮件，可以进行校内审批吗？

不可以，必须提供正式的邀请信。校内审批使用电子版的正式邀请信即可，但办
理因公签证时，不同的国家对邀请信有不同的要求（详情请见网站“签证办理”各
国要求）。例如，日本短期出访签证办理所需的三书，请您及时向日方索要三书

原件，以确保您的签证正常送签。

Q9.一定需要提交公示材料吗？

是的，为了严格压实二级单位审核责任，出访事前公示环节提前到线上审批前实

施，提交线上申请的时候一定要上传公示证明。公示相关撰写说明请见申报系统

模版。返校后在各二级单位完成返校公示并进行谈心谈话。

Q10.在师生服务中心填写因公临时出国境申请前，需要准备哪些资料上传系
统？

中英文邀请函、行程表、本单位公示材料、会议议程（如参会）、论文接收函
（如有论文接收）。

Q11.我参加了教育部组织的团组出访，需要学校外事部门协助办理因公护照以
及签证。我需要提供什么材料？

参加教育部的团组，应属于参加外单位组织的双跨团组。所谓双跨团组，可理解

为跨部门、跨地区的团组。按照双跨团组因公出访审批管理权限，我校需收到外

单位发来的《双跨团组征求意见函》后才可向省外办提交预审材料，待省外办批

复《同意函》后，出访人可凭此函提交给组团单位出具任务批件，该任务批件可

用于我校办理后续的护照、签证手续。

Q12.赴港澳参加学术会议，可否持人才签出访？

使用科研经费赴港澳执行学术任务可持人才签出访，提交校内审批时，可同步自行办理人才

签注（具有中级及以上职称的教职工，凭人事处开具的职称证明，前往公安出入

境部门办理人才签注）。
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— 证照签证篇 —

Q1.什么是因公证照？

我校通常使用的因公证照包括公务普通护照和因公往来港澳通行证，用于出国、

赴港澳地区执行公务。

Q2.因公护照和因私护照相比不同的地方究竟在哪里？

因公护照由外交部颁发，用于执行公务；因私护照由出公安部入境管理局颁发，

用于探亲访友、旅游等私人活动。

Q3.我怎么办理因公护照？

因公护照由外交部颁发，凭因公出国任务批件方可办理。在完成校内审批流程

后，按照国际交流合作处指引提供相关材料到国际交流合作处出入境管理科并配

合做好指纹采集等工作。

如果出访的邀请方需要有因公护照号码才发邀请信，请告知邀请方说明情况。

Q4.我去香港的申请已经下来了，去香港有因公的证件吗？

出访香港和澳门有因公的港澳通行证，办理手续与出国类似，校内审批通过之后，

将要求提交办理所需材料 。

Q5.因公证照过期了怎么办？新办的护照和旧证的证件号一样吗？

因公护照及因公港澳通行证过期、因公护照距离出访日期不足六个月（因公港澳

通行证距离出访日期不足三个月）均需重新办理。新发证照的证件号不同于旧证

照。

Q6.外籍人员可以办理因公护照吗？

因公护照及因公港澳通行证只有中国籍公民才能办理，如是外国公民，则持本国

护照出访。

Q7.我因公护照或因公港澳通行证丢失了怎么办？

在国（境）外遗失因公临时出国（境）证照时， 持照人应立即向当地警察局报

案，将报案回执及有关详情呈交中国驻当地使领馆或外交部授权的有关机构，按

规定补发旅行证件回国（入境）。回国（入境）后应第一时间提交相关材料，由

国际交流合作处呈报证照颁发机构办理有关手续。在境内遗失因公临时出国（境）

证照时，持照人应立即向当地公安局报案，提交报案回执及有关详情由国际交流

合作处呈报证照颁发机构办理有关手续。



无论如何，遗失证照都是件极其麻烦的事情，请妥善保管好您的证照。

Q8.除签证要求必须购买境外保险的国家，其他国家出境也需要购买保险吗？

按照最新规定，为了所有出国（境）教职工的人身安全考虑，现所有出国（境）

教职工均需购买覆盖出国（境）全程的国（境）外意外伤害保险和医疗保险，保

险费用据实报销。

Q9.我因私护照上有美国十年多次签证，我可以持因私护照出访吗？

短期因公出国境执行公务，按规定必须持因公证照出访。目前根据美国现行签证

政策，即因私护照上有有效签证，则不可以同时在因公护照上申请美国签证，即

因私与因公护照的美国有效签证不可同时拥有。

Q10.我因公护照上已有有效的目的国签证，但是护照过期了，我该办理什么手
续？

部分国家如美国、英国等使馆签发多次入境签证，在签证有效期内出访该国不再

需要办理签证，但出访人需办理新护照，办理同时需递交含有有效签证的旧护

照。护照办好后，广东省外办将于新护照上备注载有有效签证的旧护护照号，出

访人需同时持有该两本护照出行。

Q11.签证多久可以办好？

每个国家的出签时间各不相同，为顺利办理签证，请申请人按照签证要求准备。

但使馆对于签证要求时常发生变更，签证材料以领馆要求为准。个别特殊情况需

按照广东省外办、使馆需要另外补充材料。（照片拍摄时间、照片尺寸、照片中

脸的比例、邀请函是否是原件、所填个人信息是否有误等都是需要申请者格外注

意的问题）。

Q12.我的签证都送去超出规定的工作日了，为什么还没签出来，可以加急吗？
你们帮我给领馆打个电话催一下吧。

签证是对方国家给予我国公民出入其国境的证明材料，签证的签出以领馆发放为

准，我们无权干涉也无权要求其必须于某天签出。签证一旦签出，我们会按规定

的工作程序中由广东省外办领出，我们领取后会尽快通知您。

根据外办工作管理规定，签证送签均按规范进行办理。我们不得直接联系领馆，

不得出于个人或单位要求干涉其签证办理。

Q13.前往免签、落地签、电子签国家需要注意什么？

除护照外，一定要带上广东省外办出具的“出境证明”，否则海关不予放行。需特
别注意，一个团组仅有一张出境证明，团组内全体成员需一同出境。



 Q14. 办理护照去外办打指纹需要带什么？
身份证原件和国际交流合作处发给出访人的预约单。

Q15.各国使馆打指纹需要带什么？
根据各个国家不同的要求国际交流合作处会通知出访人员做好相关的材料准备。

Q16.学生持什么证照出国（境）？

根据出访任务情况，学生经过相关部门审批完成后，持因私证照出国（境）。



— 出行及报销篇 —

Q1.会议开好了，我想顺便在国外其他城市看望几个朋友，不报销，这样可以吗？

因公出国境不能安排因公任务之外的活动，也不允许绕道和任意更改行程与超出

批件时间的逗留。请您按批件时间准确出入境。

Q2.批件已经通过，签证也办好了，现在我们有人不去了，怎么办？

请提交撤销行程的说明及佐证材料，由单位负责人签字盖章交国际交流合作处领

导审批。

Q3.出访回国后需提交哪些材料？

1.持因公护照出访时，需提供因公护照首页、签证页、签章页扫描件；持因公通

行证出访时，需提供通行证首页、签注页、签章页扫描件；持人才签出访时，需

提供往来港澳通行证正反面扫描件、国家移民管理局小程序上的出入境记录。

2.归还护照凭证扫描件（归还后国际交流合作处会出具相关凭证）

3.《华南师范大学因公出国（境）情况确认书》

出访回国 7日内归还因公证照至国际交流合作处后，登录“师生服务中心”，查找

已申报的出国（境）任务，点击并填写《华南师范大学因公临时出国（境）审批

结果通知单》，按照相关提示上传出国（境）材料后即可提交审批，待国际交流

合作处终审后即可自行打印《通知单》，凭此表和相关报销材料前往财务处报销。

Q4.报销需要哪些材料？

1.系统导出的《因公临时出国（境）申请及审批结果信息表》和《因公临时赴国

（境）外任务审批结果通知单》；

2.因公（私）证照或境外居留证的首页、出入境记录页复印件。

3.差旅费相关票据原件及付款记录。
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