广东金融学院因公临时出国（境）申办程序
一、下载填写表格
1.填写《广东金融学院因公临时出国（境）申请表》（附表一）：认真、如实填写此表，由部门负责人审核签署意见并加盖部门公章，再递交所在部门的主管校领导审核后，再递交主管外事工作的校领导审核。
2.拟写“出访日程安排”：日程安排里的具体日程需与邀请信内容一致，需本人签名、所在部门正职或常务副职领导亲笔签署意见并加盖公章。
3.填写《广东金融学院因公临时出国（境）人员外事备案表》（附表二）
4.填写《广东金融学院因公临时出国（境）预算审批意见表》（附表三）：认真、如实填写此表，填写后递交学校财务处审核，再递交分管财务的校领导审核。
注：出访30天及以上者，需先报人事处审批，由：人事处在《广东金融学院因公临时出国（境）申请表》上意见栏签署意见。
二、提交出访申请材料
1. 《广东金融学院出访申请表》3份。
2. 《出访日程表》1份。
3. 《广东金融学院因公临时出国（境）人员外事备案表》2份。
4. 《广东金融学院因公临时出国（境）预算审批意见表》2份：所在单位正职或常务副职领导亲笔签署意见并加盖公章；申请人所在部门在“出国任务审核意见”下的“审核意见”栏签署意见。出访住宿费、伙食费等按照《转发财政部外交部关于调整因公临时出国住宿费标准等有关事项的通知》（粤财行[2018]17号）标准，财务处在“预算财务审核意见”下的“审核意见”栏签署意见，再报学校领导审批。
5. 身份证复印件2份，正反面复印在同一面A4纸上。非广东省签发的身份证需附广东省户口簿复印件，户口不在广东的教职工，需到人事处开具《在职证明》；
6. ①提供标准的因公电子护照相片回执及1整版相片，不用裁，回执上须按要求由本人亲笔签名，请仔细阅读签名要求；②提供签证相片，视出访目的地签证要求而定；
7. 真实有效的国（境）外邀请函1份，是否需要原件依不同出访目的地而定；随外单位团组出访需提供由组团单位出具的《征求意见函》和《任务通知书》的原件和复印件各1份，以及《任务批件》复印件2份；（邀请信应由邀请方本土发出，有邀请方地址、联系方式，邀请信签署人姓名及职务，被邀人姓名及职务，出访活动的名称、地点、时间期限及所需费用的支付方式，落款有邀请人亲笔签名）
8. 参加会议者需提交会议背景材料、论文中文摘要复印件各1份；
9. 经费由第三方提供者需提交经费资助证明复印件2份；
10. 个别国家特殊要求的材料；
11. 离退休返聘的教学科研人员需提供人事处出具的《在职证明》，65岁以上人员需另附三甲医院的体检报告。
注：因报办审批环节较多，请至少提前2个月提交申请；以上第6、7、8、9项为外文材料时，需提供相应的中文翻译件。
三、学校审批
申请个人通过学校校务电子平台申请“因公出国（境）外事备案”流程，按照流程的要求提交个人申请函、中英文的邀请函、活动背景材料、科研成果简介、境外行程安排、身份证、护照等相关的材料，提交到部门负责人审批，同意后转所在部门分管校领导审批，同意后转分管外事工作的校领导审批。学校审批流程通过后，由国际合作与交流处审核材料，拟文呈送学校校长办公会审议讨论，通过后再上报上级单位审批。
四、上级单位审批
因公临时出国的申请报广东省人民政府外事办公室审批，因公临时出访香港、澳门、台湾地区的报广东省港澳台事务办公室审批。审批通过后取得《广东省因公出国任务批件》。
五、办理因公护照和签证
学校国际合作与交流处为出访人员整理有关申请材料后，送广东省人民政府外事办公室或审核广东省港澳台事务办公室，办理因公护照和签证。

六、领取因公护照和签证
出访人员请于出发前7天在国际交流与合作处部门网站下载区下载《广东金融学院出国（境）人员外事备案表》填写好一式两份，同时致电37215377查询办证情况，并结算办证费，确认已办好证件并缴清办证费后，凭相关证件领取因公护照和签证。
七、出访回国后
出访团组回国后须填写《因公出访情况登记表》（由省外办统一提供），团组指定一人写出因公出访报告并于回国后7日内将该表格、出访报告与因公护照和签证一并交回国际合作与交流处。
八、出访报账
出访人员报销时，由本人前往财务处办理，需提供出访任务批件和护照等证件(包括签证、签注和出入境记录)复印件及费用明细单据（具体材料以财务要求为准）。财务部门按照批准的人数、天数、路线、公务活动情况、经费计划等进行核销。
附表一：
广东金融学院因公临时出国（境）申请表
	姓名
	
	部门（学院）
	

	性别
	
	出生日期
	

	职务/职称
	
	身份证号码
	

	政治面貌
	
	联系电话
	

	拟申请前往的
国家（地区）
	
	拟申请前往的
单位（学校）
	

	出国（境）时间
	自      年    月    日至     年     月     日

	出国（境）事由
	

	相关文件
（通知、邀请函等）
	

	部门负责人
意见
	签名（盖章）：                     日期：

	人事处

意见
	（出访30天及以上者需填写此栏）

签名（盖章）：                      日期：

	主管校领导
意见
	签名（盖章）：                     日期：

	学校意见
	签名（盖章）：                      日期：

	申请人保证以上填写的内容真实、准确、完整，在国（境）外停留、居留期间需遵守中华人民共和国及当地法律法规。
申请人签名：日期：年月日


注：此表一式三份，申请人一份、所在部门一份，国际交流与合作处一份。
附表二：
广东金融学院因公临时出国（境）人员外事备案表
	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	

	教工号
	
	部门
	

	职务/职称
	
	身份证号码
	

	护照号码
	
	护照有效期
	

	护照类型
	□外交护照□公务护照□普通护照

	签证号码
	
	签证有效期
	

	签证类型
	□签证□停留证件□居留证件□免签□其他

	出国（境）国家（地区）
	
	国（境）外接待
单位名称
	

	出国（境）时间
	自年月日至年月日

	出国（境）事由
	
	□因公出访
□访问学者
□学术交流、培训
□科研合作

	申请人国内住址
	
	紧急联系人
姓名和电话
	

	申请人
国（境）外住址
	

	申请人联系电话：
E-mail:
	申请人签名：

	报备部门须保证以上填写的内容真实、准确、完整，校内人员需在国（境）外停留居留期间遵守中华人民共和国及当地法律法规。
申请人部门领导签字（盖章）：                              联系电话：
办理人签字：                                             联系电话：
申请日期：    年     月      日


注：此表一式两份，报备部门自留一份，报送国际交流与合作处一份。
附表三：
广东金融学院因公临时出国（境）预算审批意见表
	团组名称
	
	

	组团单位
	
	团长（级别）
	
	团员人数
	
	

	团组成员
	

	出访国别（含经停）
	
	出访时间（天数）
	
	

	审核内容
	是否列入年度预算：

	
	合计
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其他费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	须事先报批的支出事项：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	财务处
审核意见
	签名：         
（盖章）
	
	
	日期：
	
	

	分管财务

校领导意见


	签名：
	
	
	日期：
	
	

	学校

意见

	签章：                            
	
	
	日期：
	
	


注：此表一式两份，申请人自留一份，报送国际交流与合作处一份。
