天津大学职工因私出国办理签证用件流程
办理出国签证(因私)用《天津大学组织机构代码证》或《天津大学事业法人证书》复印件办理流程：
1. 出具旅游公司办理签证用件证明。（加盖公司公章）
2. 出具缴纳旅游保证金押金条原件。
3. 出具学院（部处）介绍信。
格式如下：
	介 绍 信
兹有我院（部处）职工_________，工资号_________。该同志于_______年____月____日至_______年___月___日（共____天）赴______国家（地区）旅游/参加会议，期满后按时返回学校。我院（部处）对该同志负责。
主管领导：
（公章）
年    月    日


