通用公派出国（境）教师操作过程及说明
（期限为三个月及以上）
申请范围：
获得国家留基委、市教委、学校乘风计划资助的人员，以人事网上公布当年度入选国外访学计划人员名单为准。
获得国家留基委特别项目、学院资助、个人自筹、外方资助以及其他经费资助的人员。
出境审批：
联系外方单位或导师→根据对方要求提供在职及资金证明（含所获得资助经费及个人年收入等）→人事处盖章→收到国外单位（导师）的邀请函（可用电子稿打印件）→填写出国预审表（人事网站下载）及其相关资料（含附件1-5，协议书请分开双面打印一式四份）→按预审表要求走审批流程→人事处审批→主管校领导审批→到人事处面签出国人员协议书（需要二位同事担保）
国家留基委表格上的单位意见填写：由学院提供书面材料（须与表格填写内容一致），学院主管领导签字盖公章，凭此件到人事处在相关表格上加盖公章。
签证机票：
办理护照签证（因公、因私不限，具体咨询国际交流处）→订购机票（原则上应当年成行）→提交购票信息（必须在当年的11月底前完成）→学院人事干事→人事处
经费办理：（指获得市教委或学校资助）
人事处财务网上授权→出具个人资助通知→开红支票
进入个人信息门户→进入财务服务→网上报销→报销类型→日常报销单→报销事由：获得资助经费的类别+国外访学→添加经费项目→选择被授权的项目→选择由人事处授权的经费卡号→选择经费项目→业务费-培训费→填写报销金额→附件张数1张→选择支付方式→个人银行卡→填写支付金额→预约日期→保存并提交→打印凭单并签名→到人事处盖章→获取个人资助通知→签收红支票→三张单据递交到财务处收单窗口
注：经费办理手续必须在当年学校财务封账前完成，否则无法取得该计划当年的经费
回国手续：
访学结束前→大使馆开具《出国留学人员证明》→回国返校→填写因公出国（境）人员鉴定表（人事网站下载）→到学院报到并由主管领导签字盖公章→二份材料上交人事处→学校办理回国手续→后期经费（指获得前期经费资助的剩余部分）同上经费办理手续
注：财务需要出国往返凭证（登机牌或电子客票单）作为取得后期经费的依据。
定期检查（指获得市教委或学校资助）
完成文件及协议要求，教委或学校将定期进行督查或检查。
人事处

2019年9月2日
