户口在福建省的非厅处级教职工因公赴港澳授课办理程序

     一、 校内审批程序
   （1）下载并填写《华侨大学因公出国（境）人员申请表》，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），相关部门意见一般由出访费用承担部门签署意见；出访人需亲笔签名。
（2）授课表及邀请函复印件；

（3）填写并提交《中国公民出入境证件申请表》（授课时间超过7天的，“申请签注类型”一栏选“其他”—“3个月一次”，7天以内的选“个人旅游”—“3个月一次”）；

（4）出访人将（1）、（2）、（3）材料送交国际交流合作处，由国际交流合作处审核后报分管外事校领导审批。

（5）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，出访人留复印件。
 二、通行证及签注办理程序
    （1）国际交流合作处出具的赴港澳授课证明；
    （2）户口本及身份证原件及影印件；
《中国公民出入境证件申请表》；

国际交流合作处出具的《关于同意申办出入境证件的函》；

    （5）办理证件费用；
   （6）中共党员办证前需先到组织部办理保留党籍手续。

出访人携带以上材料自行前往公安局出入境管理部门办理通行证及签注。

注：1、相关表格请从国际交流合作处网页上下载：

    http://wsc.hqu.edu.cn

    2、户口不在福建省或户口在福建省的处级及以上教职工因公赴港澳授课办理程序参见《教职工因公赴港澳访问、参加学术会议、授课等办理程序》

