A.                     教职工办理短期因公出国（境）手续流程


                             




                              同意

                            








                             


                             


接到组（参）团任务通知或外方邀请信


（办理审批时，外方邀请信须提供带邀请方签名的信件





校内组团单位或参团人员单位填写《教职工因公出国（境）申请表》





所在单位审核签字





同意





国际处审核、人事处审核





校领导审核





所需附件材料：


1、出访日程安排三份，须详细说明每天具体的工作内容。


2、参加外单位组团者，提供任务通知书、任务批件和征求意见函（原件）；校内组团，提供国（境）外单位的邀请函及中文翻译， 





将《教职工因公出国（境）申请表》、及《陕西省教育系统出国人员申报表》及其他附件材料交国际合作处





同意





国际合作处上报陕西省教育厅，申请办理出国（境）任务批件








同意





上报省外办办理审批事宜、护照和签证手续（须提供邀请信原件）





同意





出国（境）执行公务





同意





回国后15天内到国际合作处报到，交总结（电子版）和因公证件








