衢州学院教职工因公出国（境）工作流程图
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一、职责范围：
归口管理本校教职工所有因公出国（境）的审核、报批和咨询。由国家留学基金委公派出国（境）留学人员，请与人事处接洽，持因私护照出访。（注：其他出访团组只要涉及财务报销，不论出访时间长短，都需办理因公审批程序，以免出访费用不能报销）。

二、办事时限：

校内审批阶段我办约为2至5个工作日。为预留足够的时间办理护照及签证（注）手续，请尽量提前办理，如赴美国、台湾（地区）等需提前三个月，其他国家（地区）需提前两个月以上办理。

三、联系部门：
衢州学院外事办（港澳台办）
    联系人：吴老师、华老师    联系电话：0570-8025550、8026689 传真：0570-8015112
衢州学院计划财务处计划管理科  联系人：郑老师          联系电话：0570-8015028
填写：因公出国（境）人员出访前所需表格


（上网下载� HYPERLINK "http://www.qzu.zj.cn/yb/info_42.aspx" �http://www.qzu.zj.cn/yb/info_42.aspx� ），邀请函及其翻译件、行程安排等材料附后；





经申请人所在学院、单位（部门）签字盖章同意；





联系（分管）校 领 导 签 字 同 意；





材料送人事处审批同意；





材料送组织部审批备案；





材料送外事办（港澳台）审批同意；





材料送分管外事（港澳台事务）校领导审批同意；





外事办（港澳台办）对出访团组进行公示，并汇总经费预算审核表上报上级主管部门审批；





通知出访人员办理证照及签证（签注）手续，并进行行前教育；





回境后5个工作日内上交如下材料并进行公示：1.护照（通行证）；2.� HYPERLINK "http://wsc.zjnu.edu.cn/show.aspx?id=2879&cid=133" \t "_blank" �衢州学院因公出国（境）人员出访后填写表格�（� HYPERLINK "http://www.qzu.zj.cn/yb/info_42.aspx" �http://www.qzu.zj.cn/yb/info_42.aspx� 下载）纸质稿（含团组负责人手写签字）和电子稿（� HYPERLINK "mailto:发送至wsb@qzu.zj.cn" �发送至wsb@qzu.zj.cn�）。





出国（境）执行任务，并进行动态管理；





材料送纪委审批同意；





普通


人员


团组





中层及


以上干


部团组





科研处审批同意（仅限使用科研经费的情况，否则略过此处）；














