同济大学医学院教职工办理因公出国/境申请手续流程图（更新于二零一六年一月五日）

出访前：（建议申请人在出国/境前45天开始办理学院内申请手续）
申请延期回国


办理流程同上





注：一经在学院内办理出国/境手续，如出国/境因故未能成行，申请人应及时向院外事办提交书面通知，以免影响卫生津贴发放。





出访后：





完成出访任务后，出访个人或团组应在回国后1个月内完成并提交《同济大学回国人员情况汇报表（新）》，若出访时间为三个月以内，请将电子版汇报表发送至校外办指定联系人（� HYPERLINK "mailto:chujing@tongji.edu.cn" �chujing@tongji.edu.cn�），并抄送至学院外事办指定联系人（� HYPERLINK "taki20@tongji.edu.cn" �taki20@tongji.edu.cn�）。若出访时间为三个月及以上，须将加盖学院签字签章的纸质版汇报表提交至校外办，同时将副本交由学院外事办进行公示。





学院外事办会把情况汇报表公示在学院公告栏里，待公示结束后，向出访个人或团组提供加盖单位公章的出访报告公布信息说明用以办理报销流程。





申请人登录外办网报系统在线填写并打印出国申请表：� HYPERLINK "http://www.tongji-uni.com/content.aspx?content=GoAbroad" �http://www.tongji-uni.com/content.aspx?content=GoAbroad�


( 若非从校园网登录，请先登录同济大学VPN系统：


� HYPERLINK "https://vpn.tongji.cn/" �https://vpn.tongji.cn/�；安装网页插件后方可前往校外办网站。














网上申报





申请人向学院外事办提交以下材料：


经由所在部门主管领导签字审核后的出国申请表；


国外邀请函复印件（若非中英文，须提供翻译件）；


公示材料（请从校外办网站下载公示模板）；


( 院内审核流程一般需要2-3个工作日


( 公示期限原则上不少于5个工作日








院内审核





待公示结束后，申请人会收到学院外事办通知，需将上述材料及加盖单位公章的公示情况说明提交至校外办出境科（综合楼703A）。


( 学校批文需3-5个工作日








提交外办








