北京大学医学部教职工因公临时出国手续办理说明
 
1.此说明根据上级和学校文件整理，供教职工办理因公临时出国手续参阅，我们尽力保证根据最新文件及时更新，如有变动以学校通知为准。
2.因公临时出国是指因工作或学习需要，以北大教职工身份使用国家或单位、个人或邀请方经费赴国（境）外89天（含）以内，参加会议、讲学、访问、合作研究、学习等相关公务活动；劳务派遣和临时聘用人员不能办理因公临时出国手续；因公出国管理包括出国任务、人员和经费审批，因公护照申办和管理以及通过因公途径申办签证等。
3.因私出国仅限于以个人身份旅游、探亲、访友、求医以及处理其他私人事务等，并需遵守学校人事部门有关考勤、考核的规定。
4.国际合作处主要负责管理医学部及附属医院师生因公派出政策、任务审批等出国境相关事务，并向教职工提供办理因公护照、签证等手续的服务。
 
第一步：准备出访材料
因公临时出国人员须凭有效邀请材料申报出访，要求在行前至少2个月提交相关申报材料。学校认可的邀请材料有：
1.邀请函 
邀请函应发自前往国家（地区）、有明确出访目的、出访日期、停留期限及费用负担方式，有邀请人签名，并打印在公函纸上；邀请人身份应基本对等；邀请函若非中文，需提供翻译件 [根据办理签证的要求，日本邀请函为“三书”（招聘理由书、身元保证书、滞在预定表）或“在留资格证”; 赴台需提供标准格式的台方邀请函、在台日程、大陆赴台人员名单和邀请方的背景说明材料复印件，详情参照国合处出国出境栏目里的相关要求] 。审批手续仅需要提供复印件，原件务必本人保存用于签证申请。
2.有关部门的正式公函
外单位征求我校意见邀请派员随团出访的（双跨团组），国际合作部回复组团方“征求意见函”确认随团人员后，随团人员提供外单位（组团单位）出具的“任务批件”复印件及“任务通知书”原件。
 
第二步：提交申报
提交申报前，出访人员应规划好出访行程，确认出访任务信息、出访国家或地区及经费负担方式等，然后填写《北京大学医学部教职工出访申报表》并提交申报：
1.使用中文简明扼要填报“出访事由”（会议需注明会议全称，请勿用英文或英文缩写填写），因公临时出访需有明确的公务目的和实质性内容，出访单位与出访目的必须与出访人员身份一致。出访事由不能出现如学术交流、培训（除非有正式的培训函）、考察、进修学习、合作研究等文字。
2.填报的出访日期是指出发和返回的出入境日期（一般以我国边防出入境章为准）；为完成公务活动，应根据出访实际情况，结合出访时限规定，按照“精简节约”的原则统筹确定出访日期。
3.若经费支付方式为“双方共同支付”，需在备注栏清楚说明北京大学医学部经费需支付的类别、金额和天数等明细内容。
4.填报完毕打印出访申报表等相关表格并按表格说明完成签批手续。
5.职能部门、挂靠单位、群团组织及直属、附属医院单位人员出访需在报备医学部的年度计划内；计划外的出访均需上报医学部主管领导审批后才能启动公示手续。
6.所有材料均需打印，请勿手写。
其他辅助材料，一般包括：
（1）涉密人员需提交《保密义务承诺书》。
（2）离退休人员原则上不允许执行因公出访任务。
（3）65周岁（含）以上出访人员需提交体检证明复印件。
（4）教学科研人员出国开展学术交流合作符合学校持用普通护照规定的，
需提供有效长期居留证件及已有出入境签证复印件。
    （上述材料可能因出访人情况不同略有差异。）
注：严禁不履行因公出国任务报批手续，擅自出国执行公务活动。
 
第三步：审批环节
我校因公出国管理实行学校、主管职能部门以及院系、直属附属单位分级审批的“三级管理模式”。 
1.所在单位公示及审批。因公临时出访，必须首先在所在单位完成出访公示手续，需挂在门户网站或学院公告栏（考虑到信息安全，建议选择公告栏公示），公示时间不少于五个工作日（有邀请函和拟定行程等即可根据本部门规定进行公示）。公示结束后，按照所属人员类别将准备完善的材料交所在单位党委、行政负责人签字审批并盖章（至少有一处为本人手写签字）。
2.国际合作部和相关部门复核。非教学科研人员出访需计财处预算审批；博士后需人事处会签；副处级以上干部，需通过OA系统填报《领导干部出国（境）访问请假表》由组织部审批，处级正职以上干部还需使用OA系统填报请假表并经主管校领导审批；如出访任务或经费涉及多个部门，另需相关部门出具意见。
3.学校主管领导根据所在单位和各相关部门意见做出批示。
[bookmark: _GoBack]4.学校主管领导审批通过后，以学校名义出具任务批件，由各学院、附属医院的外事办（院办）因公出国负责人通知相关人员办理后续护照、签证手续。需要在医学部计财处报销出访费用的，批件原件及相关材料将直接转送计财处；费用由其他部门支付的，由各学院、附属医院的外事办（院办）因公出国负责人前往国际合作处领取批件原件。
 
第四步：护照/签证等手续办理
1.出访任务获得批准后，按照国际合作处网站（出国出境栏）提供的材料说明准备因公护照、签证材料并送至国际合作处，各附属医院的因公护照、签证材料由各附属医院的外事办（院办）因公出国负责人办理。
2.如已经持有因公护照或有效签证，应确认护照有效期从返回之日算起大于180日，签证应为多次出入境有效签证。
3.新护照办理需取得批件，前往指定照相馆照相后由本人持身份证原件、户口本原件及数字照片回执来国际合作处进行生物及护照信息采集。
4.材料审核后将送至教育部受理，因公护照办理需至少5-7个工作日。签证受理时间根据各使馆情况有所差别，美国需至少提前2个月开始办理，其它国家一般应提前1个月开始办理，申报人应合理妥善安排时间提交材料，以免影响出行。
5.出国前应购买紧急救援险等境外保险。
注：因公护照办理签证预约等签证手续均须通过医学部国际合作处和各附属医院的外事办（院办）因公出国负责人办理，严禁私自持用因公护照前往使馆办理手续。
 
第五步：证件领取及保管
1.新办因公护照/签证（出境证）取回后，申报人（或经办人）收到通知后前往国际合作处领取证照并核对护照或签证上的姓名、性别、出生年月日、护照号码、签证（出境证）有效期和停留期及出入境次数等信息。如发现有误，请及时联系国际合作处和各学院、附属医院的外事办（院办）因公出国负责人。
2.出访任务结束后15日内，处级（含副处级）干部及学校机关职能部门人员须将证件交回国际合作处保管，其他教职工交本单位保管。
注：严禁持用因公护照私自出境及办理因私事务。 
 
第六步：出访总结及财务报销
1.出访任务结束后，应在30日内进行出访总结上交国际合作处（不少于150字）。
2.如需进行财务报销，任务批件等材料审批后已转送至计财处结算科，申报人/经办人可自行前往计财处结算科外汇窗口办理报销事宜。
 
联系信息：
    国际合作处
    地址：国际交流中心一层111房间（生化楼西侧红楼）
[bookmark: _PictureBullets]电话：010-82801236；010-82802879。
