教职工申请因公短期（90天以下）出国/赴港澳手续办理须知
1、请在线填写并提交因公出国/赴港澳申请（参看填表说明），上传邀请函等申报材料作为附件；中层干部请先办理外出请假手续后再启动因公出访手续办理程序。

（相关链接：http://e.tju.edu.cn/toModule.do?prefix=/News&page=/newsDetail.do?infoid=24417）
2、在线申请经国际处初审通过后请下载《天津大学因公出国/赴港澳申报表》，经院级领导及相关部门审批后，连同邀请函复印件及翻译件（本人翻译即可）各一份（如果 ①随外单位组团还需提供组团单位《任务通知书》、《任务批件》、《征求意见函》原件及复印件各一份；②赴日本还需提供日方的《招聘状》、《身元保证书》和《滞在预定表》；③申请人年龄超过65岁还需附医院体检健康证明一份（半年有效，可用复印件）；④已退休人员还需提供单位免责声明，保证在外期间健康、安全责任自负；⑤如外单位提供经济资助，须同时提供外单位经费资助证明）等纸质版材料交到学校国际合作与交流处/港澳台办公室。
 3、经国际合作与交流处/港澳台办公室审批后，报主管外事校领导审批，短期（90天以下）出访任务由国际合作与交流处/港澳台办公室下达《天津大学出国/赴港澳任务批件》/《确认件》（一般需5个工作日）；长期（90天及以上）出访任务由国际合作与交流处/港澳台办公室根据上级规定上报主管部门审批，校内审批进度请关注申报前台提示。
4、任务批件下达后，非中层干部的教师到学院办理出国/赴港澳政审批件；中层干部到学校组织部办理出国/赴港澳政审批件。

5、出国/赴港澳任务批件和政审批件办好后，到天津市外办办理因公护照/通行证及签证、签注事宜。所需材料包括①批件、②政审批件、③白底（护照用）/蓝底（通行证用）小二寸照片、④身份证正反页复印件、⑤邀请函及翻译件、⑥《电子护照申请表》（因公护照用，办理新电子护照需提前亲自前往照相，获得回执后递交上述材料），办理流程可参见办公网国际处相关流程图示。办理因公签证务必通过市外办递送至外交部，不得自行前往使馆，签证材料清单请登http://www.tjwf.com/plus/list.php?tid=63查阅，如需邀请函原件请尽早联系邀请方。
如因公证照上已有出访国家有效签证，仍需到天津市外办办理护照审验，请提前告知国际处以便我们为您出具已有签证的情况说明后再至市外办办理证照审验手续。

6、出访人员请在出访前购买国际航空保险及境外紧急救援保险各一份，回校后连同出国帐目一并至财务处审核后报销。

7、出访申请经审批同意后，国际处/港澳台办会一并为您下达外汇预算表（参照因公临时出国经费管理办法）（财行[2013]516号）执行，请妥善保管，并于出访前至财务处办理借汇事宜。
 8、出访人员回国后一周内将因公护照或通行证及总结报告送交国际合作与交流处/港澳台办公室，并按照《关于公派出国/赴港澳经费报帐的暂行办法》（津大校外字[1998]37号）办理报帐事宜。报帐所需《决算表》请至办公网或系统平台下载专区进行下载。
9、相关部门联系方式

★ 国际处/港澳台办：第九教学楼321室，电话：27406146—8001/8002

★ 组织部：第九教学楼318室，电话：27403403
★ 财务处：会议楼北门一楼报帐大厅，电话：27404873
★ 天津市外办：河东区顺驰桥红星路79号市行政许可中心二楼C区，电话：24538162/8163
★ 中国银行馨名园支行：南开区白堤路213号，电话：87891903
9、祝各位老师出访顺利！
教职工申请因公长期出国/赴港澳手续办理须知
1、请在线填写并提交因公出国/赴港澳申请（参看填表说明），上传邀请函等申报材料作为附件；中层干部请先办理外出请假手续后再启动因公出访手续办理程序。

（相关链接：http://e.tju.edu.cn/toModule.do?prefix=/News&page=/newsDetail.do?infoid=24417）
2、在线申请经国际处初审通过后，请下载《天津大学因公出国/赴港澳申报表》，单位公派人员还需下载《天津大学单位公派长期出国（境）人员申报材料》。

◆ 国家公派出国（境）人员请提供邀请函、录取证书、资助证明及公证书等纸质材料至国际处（港澳台办），经学校审批后（约5个工作日）根据不同项目为国家公派出国（境）人员出具《同意派出函》或邀请函加盖公章等批复材料，申请人再至教育部留学服务中心办理签证、机票事宜；
◆ 单位公派出国（境）人员请提供邀请函及翻译件、《天津大学单位公派长期出国（境）人员申报材料》、学院公示情况说明至国际合作与交流处，经审核批准后为申请人员出具《教育部直属高校人员出国申请表》、经费审核意见及公示情况说明等材料，请申请人扫描后发至国际处派出科（das@tju.edu.cn），由我处上报市外办申办任务批件；
3、长期出国（境）人员需凭录取证书或任务批件到学院或组织部办理政审批件；

4、长期出国（境）人员可持因私护照执行出访任务，请申请人自行到公安局出入境管理局办理；
5、单位公派出国（境）人员如办理外汇预算需持任务批件至国际合作与交流处派出科办理，标准参照财政部、教育部关于国家公派留学人员奖学金资助标准执行（财教[2010]286号）；

出访人员请在出访前购买国际航空保险及境外紧急救援保险各一份，回校后连同出国帐目一并至财务处审核后报销。
6、长期出国（境）人员回校后应向所在单位办理报到手续，国家公派出国（境）人员办理报到手续后由人事处填写提取保证金证明表后向基金委申请提取保证金；单位公派出国（境）人员需填写《天津大学单位公派长期出国（境）人员回校总结报到表》后恢复正常在岗人员待遇。
7、相关部门联系方式

★ 国际处/港澳台办：第九教学楼321室，电话：27406146—8001/8002

★ 组织部：第九教学楼318室，电话：27403403

★ 财务处：会议楼北门一楼报帐大厅，电话：27404873

★ 人事处：第九教学楼222室，电话：27404683

★ 公安局出入境管理局：河北区寿安街19号，电话：24458825；    南开区长江道135号

★ 中国银行馨名园支行：南开区白堤路213号，电话：87891903

8、祝各位老师出访顺利！
《天津大学因公出国/赴港澳申报表》填表说明（2014年）
一、表内栏目填写说明

1． “出访时间及期限”：参加国际会议可根据邀请信日期前后各加1天行程，出访欧洲国家由于办理签证需要提供机票订单的要求，回程可酌情加2天；执行访问考察或合作研究等任务，离抵境日期须严格按照邀请函所示出访日期填写，且一国不超过5天，两国不超过8天，三国不超过10天。如确需超过期限请提供详细日程，公务活动须占总行程的2/3以上。

2． “出访路线及停留时间”：请按访问机构提供的邀请信如实填写详细行程，从出境城市开始按照所经过城市依次填写，最后填写入境城市，并注明过境和转机地点及停留时间，例如“北京—华盛顿—纽约—北京”。

3． “出访类别”分为国家公派类及单位公派类，除国家留学基金委批复的项目属国家公派类别以外，其他均属单位公派类。
4． 出访任务根据出访类别的不同分别要求如下：

国际学术会议：请注明会议名称（中英文）、申请人提交的论文题目（中文）、被接受情况及交流形式；明确注明会议无“两个中国”、“一中一台”问题，及论文是否涉及保密问题；

考察访问：考察的具体内容及目的等；

合作研究：合作研究的题目、属何种协议；合作伙伴的情况及目标等，并提交日程安排；

进修：进修的具体计划及目标等；

其他：根据出访任务如实详细填写。

5.  “通讯地址”：请填写邀请单位地址。
6. “经费来源”：请详细说明包括往返旅费和在外一切费用来源。如使用校内经费请注明经费卡名称及卡号。如外单位支付请注明。

7.  上传附件：

◆长期——国家公派类请上传录取证书、资助证明及邀请函；单位公派类请上传邀请函及翻译件、研修日程；

◆短期——我校团组出访请上传邀请函及翻译件、研修日程等；参加外单位团组出访请上传《任务通知书》、《任务批件》、《征求意见函》等。
二、填好后请提交申请，审核通过后请下载《天津大学因公出国/赴港澳申报表》，并请所在部门签章后将纸质版材料交至国际处。
1. “院级单位意见”及“院级党委意见”：分别由院长及院党委书记签字并加盖公章。两项均需学院党政一把手签字，如其中一位不在需委托副院长/书记签字，同时需要提供委托书。涉密人员请到保密办进行保密审核。
2.“经费主管部门”：由所付经费的主管部门签署。
3.“组织部意见”：中层干部申请因公出国/赴港澳需先请组织部签署意见。
4.“主管校领导意见”：机关中层干部申请因公出国/赴港澳需先请主管校领导签署意见。
三、若因故变更出访日期或取消出访，须及时通知国际合作与交流处/港澳台办公室。
四、持因公护照出访的团组请于回国后一周内将因公护照或通行证及总结报告送交国际合作与交流处/港澳台办公室。
五、天津大学国际合作与交流处/港澳台办公室地址：第九教学楼321室  联系电话：27404463。
天津大学因公出国/赴港澳人员申报表
（请确保申请人或经办人已仔细阅读上述须知及填表说明）经办人：          联系电话：
	姓  名
	
	工作单位
	
	性别
	
	出生地
	

	出生日期
	
	政治面目
	
	职称/职务
	

	外语语种
	
	外语水平
	□一般  □良好  □熟练
	学历
	

	办公电话
	
	Email
	
	移动电话
	

	出访期限
	自     年  月   日至    年  月  日计     天
	类别
	□国家公派  □单位公派 

	出访国家（地区）
	
	出访路线及停留时间
	

	身份证
号  码
	
	任务
身份
	· 国际会议  □合作研究  □访问考察  □长期任教 

□短期讲学 □实习培训 □进修 □攻读学位 □其他

	邀请
单位
	
	通讯
地址
	

	经 费
来 源
	□ 学校经费：由            经费支付                      费用，  卡号         
□ 邀请方：支付                                      费用
□ 其他：                                     

	主
要
任
务
	出席国际会议 有□  无□  “一中一台”、“两个中国”等政治敏感问题
论文         是□  否□   涉及保密问题

	院级单位意见：
院长签字：
公章
年  月  日
	院级党委意见：     是否按简明程序处理（即不提交其他单位会签和教代会讨论，不进行保密审核）  □是     □否
党委书记签字：
公章
年  月  日

	经费主管部门意见：
负责人签字 

         公章
           年    月    日
	组织部意见（仅限于中层干部） 

负责人签字
公章
             年    月    日

	主管校领导意见（仅限于副处级及以上干部）：
                                        签字                     年    月    日


收件日期：    年  月  日（由国际处/港澳台办填写）
