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教教学学科科研研人人员员因因公公出出国国（（境境））任任务务办办理理流流程程说说明明  

一、报送年度因公出国（境）计划 

 每年 11-12 月份，教学科研人员向国际合作与交流处申请下一年度因公出访计划，未申报出访计

划的人员，原则上不予办理出访任务。 

 计划报送通知会通过校园网“通知公告”栏发布，且会发送至各学院（部）外事联络员。 

二、提交因公出国（境）任务申报材料 

 我院教学科研人员因公出国（境）任务主要集中在三类：开展学术交流（3 个月以内）、参加国际

会议、开展访学（180 天及以上）。 

 教学科研人员因公出国（境）任务须至少提前二个月向国际合作与交流处申报，热门国家（如美

国）需提前三个月。寒暑假延期。 

 从事教学科研活动的出访人员使用科研经费需填写《A1-北京物资学院教学科研人员因公临时出国

（境）审报表》，按表中要求逐项填写并由团长报相关部门及领导审批（由我校人事处校内专项

资助的出访人员无需填写），之后交至国际合作与交流处（崇德楼 502 室）。 

 提交以下 8 项申报材料的复印件至国际合作与交流处（崇德楼 502 室）或发送电子版至邮箱

gjzx@bwu.edu.cn，填写要求参照《02-教学科研人员因公出国（境）申报材料清单及填报要求》： 

1) 从事教学科研活动的出访人员均需提交《A2-出访任务必要性说明》； 

2) 因公赴境外短期学术交流或国际会议的教学科研人员需提交《A3-出访日程》出访日程；开

展访学的教学科研人员需提交《A4-访学计划及时间表》； 

3) 提交《A5-上报团组经费预算表说明》和《A6-因公出国任务预算审批意见表》。因公赴境

外短期学术交流或国际会议的教学科研人员依据《03-因公出国费用标准（2018 版）》制定

出访预算；因公赴境外访学的教学科研人员依据我校人事处补贴标准制定出访预算； 

4) 提交邀请信复印件及中文翻译件； 

5) 认真学习《A7-出访须知》并签字确认； 

6) 提交出访人员身份证复印件； 

7) 提交《A8-北京市因公临时出国人员审查备案表》； 

8) 使用科研经费的出访人员，需提交“科研经费项目任务书（包含预算表）”复印件。 

mailto:或发送电子版至邮箱gjzx@bwu.edu.cn
mailto:或发送电子版至邮箱gjzx@bwu.edu.cn
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三、因公出国（境）任务校内审核及公示  

 国际合作与交流处初审申报材料，做出拟建议执行后，报主管外事工作校领导。 

 主管外事工作领导审批通过，报校长办公会审批。 

 上会通过后，出访成员完成《A9-因公出国（境）团组公示信息》，由国际合作与交流处负责上传

至我院“OA 系统-新闻公告”一栏，进行团组信息公示。  

四、申办因公出国（境）任务批件 

 出访人员提交《A6-因公出国任务预算审批意见表》至财务处审核，财务处处长签字、盖部门章；

提交《A8-北京市因公临时出国人员审查备案表》至组织部审核，组织部部长签字；涉及团长签字

的材料需完成签字。 

 国际合作与交流处在“北京市因公出国赴港澳网上申报系统”完成团组信息录入和审核上报，并

打印《北京市因公出国、赴港澳任务申报表》，国际合作与交流处处长和校长分别签字，协同其

他申报材料盖校章/党章后报送市政府外办审批（14 个工作日内）。  

五、申办因公护照/因公往来港澳通行证 

 未办理过因公护照或因公往来港澳通行证、因公护照/因公往来港澳通行证尚未到期但有效期不能

满足本次出访任务的情况下，出访人员需申办因公护照/因公往来港澳通行证。 

 信息采集：由国际合作与交流处向北京市外办预约办理时间，出访人员持本人身份证原件和预约

单去北京市政府外办（歌华大厦 A 座 2 层）办理信息采集事宜（面部、指纹、签名）。 

 申办因公护照：出国赴港澳任务批件发放后，国际合作与交流处在“北京市因公出国赴港澳网上

申报系统”完成签证上报，并打印《申请因公出国护照、签证事项表》，国际合作与交流处处长

签字盖单位公章，协同出访人员户口本本人页复印件、出国赴港澳任务批件、出访人员的未注销

护照（尚未到期有效期但不能满足本次出访任务）一并报送北京市政府外办申办因公护照。因公

护照业务受理时限： 

 受理日 工作日 1 工作日 2 工作日 3 工作日 4 

一般件 受理   取证 送签 

加急件 受理  取证 送签  

特急件 受理 取证 送签   

 申办因公往来港澳通行证、签注：出国赴港澳任务批件发放后，国际合作与交流处在“北京市因

公出国赴港澳网上申报系统”完成办证上报，并打印《申请因公往来香港、澳门特别行政区通行

证及签注事项表》，国际合作与交流处处长签字盖单位公章，协同出访人员户口本本人页复印件、

出国赴港澳任务批件、出访人员的未注销因公通行证（尚未到期有效期但不能满足本次出访任务）、

邀请函一并报送北京市政府外办申办因公往来港澳通行证。因公往来港澳通行证、签注业务受理
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时限： 

 受理日 工作日 1 工作日 2 工作日 3 工作日 4 

一般件 受理   取证  

加急件 受理  取证    

特急件 受理 取证     
 

六、申办因公签证  

 出访人员因公护照到期或有效期不能满足本次出访任务：因公出国（境）任务批件发放后，国际

合作与交流处在“北京市因公出国赴港澳网上申报系统”完成签证上报，并打印《申请因公出国

护照、签证事项表》，国际合作与交流处处长签字盖单位公章，协同出访人员户口本本人页复印

件、因公出国（境）任务批件、出访人员的未注销因公护照（尚未到期有效期但不能满足本次出

访任务）及因公签证所需材料一并报送北京市政府外办申办因公护照和因公签证。 

 出访人员持有有效因公护照： 因公出国（境）任务批件发放后，国际合作与交流处在“北京市因

公出国赴港澳网上申报系统”完成签证上报，并打印《申请因公出国护照、签证事项表》，国际

合作与交流处处长签字盖单位公章，协同出访人员因公护照、因公出国（境）任务批件及因公签

证所需材料一并报送北京市政府外办申办因公签证。 

 按照部分国家因公签证要求，申请人在递交因公签证申报材料后，须在预约时间前往使馆留取指

纹或进行面谈，具体预约时间由市政府外办通知国际合作与交流处。 

 各国因公签证受理时限为 5 个工作日至 20 个工作日不等。 

 若因公出访团组出访行程中第一个国家是“免签国家”（如新加坡）、“落地签国家”（如马尔

代夫）、“无贴纸签证国家”（如澳大利亚），北京市政府外办将开具《出境证明》，出访人员

协同因公护照一并领取。 

 各国因公签证要求参照“北京市政府外办出入境人员服务中心因公签证” 手册：

http://103.83.45.30/t9/subsys/servicehall/web/webVisaHandbook/publicVisa/index.jsp 

七、因公出国（境）团组行前培训 

 出访人员出行前必须集中参加由国际合作与交流处及纪监审办公室组织的行前培训会。行前培训

会内容包括外事纪律、出访安全、保密须知、对外交往礼仪、出访准备、出入境须知等方面内容，

并进一步强调有关纪律，明确任务要求及出访结束后需办事项。 

 出访人员签署《C1-出国（境）反奸防谍安全防范承诺书》和《C2-因公出访行前培训承诺书》。 

八、归国（境）手续办理 

http://103.83.45.30/t9/subsys/servicehall/web/webVisaHandbook/publicVisa/index.jsp
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 归还护照/因公赴港澳通行证：出访人员回国后 7 日内需将因公普通护照/因公往来港澳通行证交

到国际合作与交流处。 

 出访成果总结：10 日内需上报国际合作与交流处出访总结电子版（含照片）。 

 出访费用报销：必要报销材料包括因公出国（境）任务批件原件、《北京市因公出国、赴港澳任

务申报表》复印件、《A5-上报团组经费预算表说明》及《A6-因公出国任务预算审批意见表》复

印件、因公护照/因公赴港澳通行证首页、签证/签注页及出入境盖章页的复印件、登机卡、机票、

住宿结算单、《D1-境外伙食费、公杂费领款单》、因公护照和港澳通行证的代办费发票、保险费

发票、签证费发票/使馆收据、公务卡刷卡 POS 单/公务卡账单等。 

  


