天津体育学院团组因公出国（境）手续流程
	步骤
	办理事项
	所需材料
	办理部门、地址、电话

	1
	校内请示
	· 《天津体育学院教职工因公出国（境）审批表》（出国预算另打报告）

· 邀请函及中文翻译件

· 日程安排
	国际交流处 鞠忠奎
办公楼202室 
23954106/13821644457
juzhongkui@163.com

	2
	校内公示
	· 全体人员姓名、单位、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
	国际交流处网站上公示

	2
	请假批示
	局级干部
· 申办函
· 邀请函及中文翻译件
· 日程安排
· 出国（境）经费审核意见
	天津市教委国际交流处

	3
	任务批件
	国际交流处网站下载并填写

· 申办函

· 附件1出访人员名单

· 附件2日程安排
· 附件3邀请函及中文翻译件

· 附件4同意派出函

· 附件5 出国（境）经费审核意见

（局级领导另附教委批示）
	交国际交流处送至

天津市外办 24538162/63

市行政许可中心，河东区顺驰桥

	4
	政审批件
	· 任务批件复印件
· 政审材料（一式两份）
	副处及以下送至工委干部处出批件；
正处级由国际交流处出《政审备案表》并其他护照所需材料送市外办；
局级由国际交流处出《政审备案表》（1份）及《市管干部请销假表》（2份）送至工委干部处，《政审备案表》并其他护照所需材料送市外办。

	5
	因公护照

（出国用）
	· 任务批件（一正两复）
· 政审批件

· 身份证正反面复印件（一正一复）
· 户口页（一正一复）
· 白底小二寸照片（两张）
· 邀请函、翻译件

· 电子护照申请表（国际交流处网站下载，签字不能出格、压线）
	天津市外办

市行政许可中心，河东区顺驰桥

24538162/63

	
	因公通行证

（赴港澳用）
	· 任务批件

· 政审批件

· 身份证正反面复印件

· 蓝底小二寸照片
	同上

	6
	因公签证
	· 参看各国签证要求
	同上，参考天津对外服务公司
www.tjwf.com

	7
	外汇预算
	· 任务批件复印件
	

	8
	回校报帐
	· 一表：出国审批表

· 两件：任务批件、政审批件

· 预算表、决算表
· 护照交还至国际交流处
	国际交流处
财务处


注意事项：
1、因公出访人员必须提前9周办理出访手续，并持因公证照出访，回校后一周内及时上交因公证照至国际交流处；

2、已有因公护照人员获得任务批件后务必到市外办办理护照审验手续，审验目的一是审核护照有效期，二是将您此次出访任务信息备案以便海关准予出境。如出访新加坡、土耳其等互免签证国家、落地签国家或澳大利亚审验护照以办理准予出境证明，以便海关审核，否则将无法出境。
3、请您留好护照/通行证个人信息页及签证/签注信息页的复印件，以备以后使用。
4、临时出国人员经费补助办法
1) 对方全部负担的，只领取零用金。每人每次出国10日被发给50美金，超过10天的，每天追加5美金。

2) 对方承担食宿的，只领取零用金。

3) 院里派出自费的，可依照标准报销食宿、公杂费和零用金。

5、因公出国（境）团组全体人员出国（境）前要采取集中形式进行外事纪律教育。
随外单位团组因公出访手续流程

	步骤
	办理事项
	所需材料
	办理部门、地址、电话

	1
	校内审批
	· 《天津体育学院教职工因公出国（境）审批表》
· 任务批件复印件、任务通知书
	国际交流处 鞠忠奎
办公楼202室 
23954106/13821644457
juzhongkui@163.com

	2
	确认件
	· 申办函

· 经费审核意见

· 任务批件、任务通知书、出访人员名单（只要涉及本人的一页）
	天津市教委国际交流处

	3
	政审批件
	· 确认件复印件
	各学院（非中层干部）

组织部（中层干部）

	4
	因公护照

（出国用）
	· 任务批件（一正两复）

· 任务通知书

· 任务确认件（一正一复）
· 政审批件

· 身份证正反面复印件（一正一复）

· 户口页（一正一复）
· 白底小二寸照片（两张）
· 邀请函、翻译件

· 电子护照申请表（国际交流处网站下载，签字不能出格、压线）
	天津市外办

市行政许可中心，河东区顺驰桥

24538162/63

	
	因公通行证

（赴港澳用）
	· 确认件
· 政审批件

· 身份证正反面复印件

· 蓝底小二寸照片
	同上

	5
	因公签证
	· 参看各国签证要求
	同上

www.tjwf.com

	6
	外汇预算
	· 任务批件复印件
	国际交流处 鞠忠奎
办公楼202室 
23954106/13821644457
juzhongkui@163.com

	7
	回校报帐
	· 一表：出国审批表

· 两件：任务批件、政审批件

· 预算表、决算表
· 护照交还至国际交流处
	国际交流处

财务处


