校内师生出国申报说明

总体说明：
（1）教师与学生申报出国（境）手续，要报销的：申报时必须填写“因公临时出国任务和财务核算审批意见表20140630.doc”，和其它申报材料一起报国际合作处。

（2）出境与会时间限制：访问一个国家只批准五天，两个国家八天，三个国家十天（一般性访问不再批准）。超出时限者，不予批准。

（3）合作研究、研修、培训、学习、竞赛等出国（境）事项，严格按邀请函邀请日期报批，赴外时间不得增加，故所持邀请函件一定注明邀请赴外日期及日程安排。邀请函邀请日期不明确及无日程安排的，不予审批。

（4）教师执行因公出国（境）任务，必须办理因公护照（因公赴港澳通行证），严禁持因私证件，否则国际合作处不予办理任何手续。

一、教师出国（境）申报
A. 教师赴国外及赴港澳申报
（一）申报表填写要求：

1、 请填写并打印“东南大学出国（境）校内申报表20160106.doc ”(一定要双面打印，勿动格式和排版)，并由申请人所在院系党、政领导签字、盖章。

2、出国（境）30天以上（含30天），至人事处会签。

3、 涉密人员请填写并打印《东南大学涉密人员对外科技交流保密义务承诺书》.doc（三份）与 《东南大学涉密人员参加境外科技交流保密提醒登记表》.doc(一份)。请至校保密办会签。

4、 出国（境）如使用985经费、211经费、重点学科建设经费，附经费计划书。

（注意：表格请逐项认真填写，出访经费请一定要认真填写，批件上会打印所填写经费号，财务处根据批件上的经费号予以报销、校领导审批后不得更改经费号。）

 （二）政审表填写要求：

  请填写并打印“因公临时出国（境）人员备案表2014.03.05.doc”（一式四份），此表格无需学院签字盖章。请附邀请函复印件两份，一并交国际合作处，等校内批件和政审审批通过后再办理护照及签证手续。

 （三）批件和政审下发后办理以下手续：

1.因公护照: 

1　 未办理过因公护照或因公护照过期，需新办电子护照者：请准备两寸白底彩照（标准二寸），以及身份证复印件，因公出入境证件数码照片规格样式.doc（省外办提供），新版电子护照申请表需要本人亲笔签名。

2　 到国际合作处（四牌楼老图书馆110办公室）专用电脑在线填写 “申请电子护照签证事项表”和“因公电子护照申请卡”。

2.签证手续：

1　 因公免签国家：省外办办理出境卡后，持因公护照即可出国。

2　 所赴国家的签证未过期：办理完上述手续后即可出国。

3　 需办理签证：准备各领馆需要的签证材料：http://www.jsfao.gov.cn/ygvisa.asp（根据自己前往的国家准备相应材料，交给国际合作处徐老师：周一至周五上午8:30—9:00,11:10—11:30; 下午 2:30—3:00,4:00—5:00 四牌楼老图书馆110办公室）

4　 归国后：请必于10日内将护照或赴港澳通行证上交国际合作处统一保管，逾期不交者，将于两年内不予办理赴外手续。

  （四）交国际合作处审批需如下材料：

1、东南大学出国（境）校内申报表（一份）

2、因公临时出国（境）人员备案表（一式四份，此表格无需学院签字盖章，直接填写完毕打印后即可）

3、因公临时出国任务和财务核算审批意见表（一份）

4、邀请函复印件（两份）

 B.教师赴台湾申报
  教师用公费执行出国（境）任务，请申报时一定填写“因公临时出国任务和财务核算审批意见表”。赴台与会及交流合作必须赴校港澳台办公室办理相关手续，如随赴台旅行团队或自由行赴台参与任何交流活动而产生的后果由本人承担（由此赴台因无批件不能报销，且是错误行为）。
（1） 赴台参加国际会议及两岸会议:

  需在与会前两个月申报，准备以下材料，且所有材料必须为中文，需各一式三份：
1、邀请函
2、在台日程（由邀请方提供:大陆地区XXX来台从事相关活动行程表）
3、邀请方简介
4、会议承诺函（会议承办方必须承诺会议是学术会议，无“一中一台”及“两个中国”等政治敏感问题。）
5、全体与会人员名单（只要姓名与单位）
（二）赴台进行文化及科技交流活动：
　　1、邀请函
　　2、在台日程（由邀请方提供：大陆地区XXX来台从事相关活动行程表（样本））
　　3、邀请方简介

注：上述材料准备齐备后，在线填写并打印“东南大学出国（境）校内申报表”（一份）、“因公临时赴台人员备案表”（一式四份，此表格无需学院签字盖章，直接填写完毕交国际合作处）。将上述所有材料报校港澳台办公室，港澳台办公室出草文件向省台办申报。
待省台办下达最终批件后，申请人持省台办批件原件、台方的入台证（一定要彩色打印）、身份证复印件、户口本复印件、因公临时赴台人员备案表、并填写“中国公民出入境证件申请表（样本）”，赴南京市公安局出入境管理处办理“大陆居民往来台湾通行证”。
   二、 研究生（硕士、博士）出国（境）申报 

1、填写并打印“东南大学学生出国（境）申请表.doc”（一定双面打印，表格请逐项认真填写）。

2、在外经费来源为导师科研项目的需填写项目号并需导师签字同意。经院系领导签字盖章后的申请表及邀请函复印件一份报国际合作处。

3、出国（境）如使用985经费、211经费、重点学科建设经费，请附经费计划书。

4、出国（境）三个月及以上《东南大学学生出国（境）申请表》的反面必须至四个部门签字盖章。

 说明：学生需执因私护照出国（境）并自己办理有关的签证手续。如学生户口在校内：可在申请表经院系领导签字盖章后，将申请表正面复印，执复印件赴校保卫处办理有关的办理护照手续。签证过程中，需办理学校相关文件的，需将领馆网站的相关页面打印，再至国际合作处办理（待申请批准后才能办理有关签证文件）。

  学生自行至相关国家驻上海领馆进行签证！（江苏省外事办公室可代为办理韩国、日本的因私签证手续，学生也可申请由国际合作处代为办理上述国家的签证手续。）学生归国后：至国际合作处领取批件，至财务处报销。

  三、 本科生出国（境）申请
  具体要求同“研究生（硕士、博士）出国（境）申报” 一致。

  四、学生赴台申报

  学生赴台参照“教师赴台湾申报”办理。

  填写校内申报表时，只需填写“东南大学学生出国（境）申请表.doc”，不需填写备案表。

  五、研究生出境参加国际会议要求
出国前：填写①《东南大学研究生因公出国（境）申请表》、《因公临时出国任务和财务核算审批意见表》（下载及具体要求请见国际合作处网站http://webplus.seu.edu.cn/s/96/t/1218/a/18609/info.jspy），到研究生院公派办签字盖章，最后交至国际合作处。②东南大学基本科研业务费专项资金项目申请书（研究生院首页-下载区域-研究生培养下载，由优势学科经费资助的不需填写），交至研究生院公派办。③经费使用计划表（见附件2，由优势学科经费资助的不需填写），交至研究生院公派办。
回国后提交相关书面材料：会议日程安排表、论文全文及PPT文档、以宣讲论文场景为背景的本人照片、参会总结、国际机票（含登机牌）、会议注册费发票、购买机票等银行刷卡POS单、电子行程单、东南大学基本科研业务费资助项目结题报表（研究生院首页-下载区域-研究生培养下载，由优势学科经费资助的不需填写）、填写好的网上预约报销单，至研究生院公派办，同时将材料的电子版发至101010799@seu.edu.cn, 公派办审核后对符合资助要求者报销经费。
（以上根据国际合作交流处、研究生院文件整理）
