
因公临时出国（境）办理流程图

行政出访

上一年底申报下一年度出访计划

学校党委会或校长办公会审议通过

出访人收到邀请函

在外事综合管理系统中

提交申请进行预审

OA 提交校内审批

相关部门OA会签

国际交流处（港澳台办公

室）报分管校领导审批

校内公示无异议

报送上海市教委国际交流处/
上海市人民政府外事办公室

凭因公出国（境）任务批件、

审查批件领取证件照并缴费

开展因公出访行前教育

赴国（境）外执行出访任务

归还因公证照，提

交出访总结报告

财务核销

因公出访绩效评估

组织部出具

审查批件

经费来源部门、计财处等相关部门会签

（详见备注）
组织部报分管

校领导审批

学术出访

组织部对出访

人员进行政审

上海市人民政府外事办公室

办理因公证照及签证、签注

出访人需提前60个工作日登录学校

网站首页-网上办事大厅-外事系统

或http://global.shupl.edu.cn/向

国际交流处(港澳台办公室)提出申

请。

出访人提前登录上海市人民政府外事

办公室官网 http://wsb.sh.gov.cn/

查询因公出访国家签证要求，提早准

备签证材料，并根据签证相关国家填

写相应签证表。

组团部门OA提交校内请示，主送国际

交流处（港澳台办公室）审批；

出访人员自行联系部门组织员，按组

织部要求提交相关政审材料。

入境后3个工作日内将因公证照归还

国际交流处(港澳台办公室),5个工作

日内将“因公出国(境)总结”由团长

签字后报送国际交流处(港澳台办公

室),并在校内进行公示。

召开行前会，向出访人发放《因公出访

注意事项》并签字存档。

备注：因公出访OA审批根据出访人员身份归口会签：专业教师由教务处/研究生处会签；辅导员由学工部会签；

其他管理岗人员由人事处会签。
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