教职工因公出国访问、参加学术会议、授课等办理程序
一、出访立项

    含处级及以上人员的因公出国（境）团组（个人学术会议、访学及授课等出访团组除外）需由组团单位下载并认真、完整填写《华侨大学处级及以上人员因公出访立项表》，盖好组团单位的印章后交国际处，由国际处报分管校领导审批。

二、校内审批

（1）下载并填写《华侨大学因公出国（境）人员申请表》（厅级领导无需填写），由所在单位签署意见并加盖单位印章（原则上需单位的正职、学院的院长签字，学院的院长或书记出访需互签），相关部门意见一般由出访费用承担部门签署；出访人需亲笔签名。
（2）填写《因公临时出国（境）人员备案表》，并将电子版发回国际处；

    （3）邀请函原件或传真件1份、复印件3份及翻译件2份。报批时如未能提供邀请函原件或传真件，可先用邀请函扫描件，送签所需的邀请函要求详见“办证程序”。邀请函包含要素：1、邀请函需使用邀请方正式函头纸，需有邀请机构的名称、地址、电话及传真；2、邀请函需注明详细出访目的、出访年月（有要求体现具体出访日期的国家除外）、及停留天数、出访人员名单（包括单位、职务）；3、邀请函需有邀请人的打印署名、职务及亲笔签名（扫描签名无效）；4、邀请函需写明费用负担情况（部分欧洲国家要求注明费用包括医疗保险费用的负担情况）；5、 邀请函需由邀请方由本土发出。 
（4）中文行程安排表1份，并将电子版发回国际处；
（5）提交身份证复印件两份(正反面均需复印)；非福建省公安机关签发的身份证，需由人事处出具在职证明；六十岁以上人员需另外提供人事处出具的在职证明。

（6）出国参加学术会议的出访人需提供中英文论文摘要各2份；大会议程2份；
（7）出访团组/出访人将（1）-（6）材料交至国际交流合作处，由国际交流合作处出访管理科审核后报处领导签署意见、分管外事校领导审批。

   （8）出访团组/出访人下载并填写《华侨大学因公临时出国（境）任务和预算审批意见表》。出访团组/出访人可先将预算部分填好后给财务处二科预审，预审合格后再将电子版发至国际交流合作处，国际交流合作处对出访任务进行审核后，由出访团组/出访人自行将该表交至财务处进行预算部分的审核，最后将原件交回国际交流合作处，出访团组/出访人留复印件。
 三、校内公示

校内审批后，国际交流合作处将拟出访团组的相关信息通过校务公开信息网进行全校公示（公示期限原则上不少于5个工作日），内容包括团组全体人员的姓名、单位和职务，出访国家、任务、日程安排、往返航线，邀请函、邀请单位情况介绍，经费来源和预算等。原则上名单一经公示无异意后可删减但不可替换。出访团组回国后，应在1个月内在校务公开信息网公示上述公示内容的实际执行情况和出访报告等。

四、校外审批

有厅级领导的出访团组需行文整团报送国务院侨务办公室审批后出批件，其余的出访团组由国际交流合作处将报批材料报送福建省人民政府外事办公室审批后出批件。 

五、办证

（1）因私护照上缴证明（仅限处级及以上人员)：
    国际交流合作处凭审批后的《华侨大学因公出国（境）人员申请表》复印件或已签发文件的复印件等材料到组织部办理。副处及以上人员应及时将因私证件交回组织部，否则组织部不予开具因私护照上缴证明；
护照照片等要求：

在任务批件下达后，需申办因公护照者自行前往泉州市外办拍摄因公电子护照照片、现场采集指膜、签名，去前需预约。拍照时请穿深色有领上衣，具体规格请参考《因公电子护照数字相片规格说明》；已有因公护照者提交2张两寸彩色白底正面免冠近照（近六个月内拍摄），具体规格请参考《因公出国(境)照片要求》；

★泉州市外办地址：东海片区市行政中心A栋南门204，拍照预约电话：22110157，小蔡。
签证表照片要求详见省外办网页：http://www.fjfao.gov.cn；
在泉州市外办拍摄电子护照照片的同时也可拍摄签证照片，或到专业相馆按相关尺寸规格拍摄；

（4）签注预收费（根据不同国家收费不同，凭发票多退少补）；

（5）申办外国签证材料及要求详见省外办网页： 
    http://www.fjfao.gov.cn  
注：省外办网页上有明确要求提供邀请函原件的需提交原件，其它未做要求的需提供传真件；有明确要求提供具体行程安排的，需提供有邀请方函头的英文行程安排原件或传真件，行程表应具体到每天（体现日期）的活动内容，且应具有实质性内容，其他要求以各国的签证要求为准。

★邀请函、英文行程安排传真件上方都必需为本土发出且显示日期、邀请方的传真号码。如有要求邀请函传真件不得转传的，那么邀请函上显示的传真号需与邀请函函头的传真号一致；

（6）由国际交流合作处将完整的送签材料送交泉州市外办，由泉州市外办送交福建省外办办理因公护照、填写部分签证表及起草给领馆的照会等手续，最后由省外办递交各国使领馆申办签证。

六、工作周期

从国际交流合作处收到完整的出访材料起至证件办理完毕至少需100个工作日（赴美的个别学科专业较敏感的出访人需被领馆行政调查至少两个月），请出访人根据出访时间和自身情况及时办理相关手续。

七、证件管理

出访团组/出访人应于入境后三天内将证件及出访报告等表格送交国际交流合作处，再由国际交流合作处转交泉州市外办，并给予换发办证费的正式发票。含副处级及其以上人员的团组填写《领导干部因公出访情况反馈表》（一式两份，需团长签字）以及出访报告（一式两份，需团长签字），其他团组填写《华侨大学因公出访成果报表》（一式两份，由所在单位负责人签字），同时将电子版发送至国际处。

    注：除签证材料表外的相关表格请从国际交流合作处网页上下载：

 http://wsc.hqu.edu.cn
