广州中医药大学因公短期赴港澳申办程序
一、提交出访相关材料。（提前30天提交）

1.《广州中医药大学教职员工因公出国（境）审批表》（需各二级单位负责人签署意见，并加盖公章；如使用校、院（部）及个人科研经费出访，必须事先由经费审批人核准，并报分管校领导批准）

2.《因公临时出国人员备案表》电子版
3. 身份证复印件2份（正反面复印在同一张A4纸）。

（非广东省签发的身份证需附广东省户口簿复印件，户口不在广东的教职工，需到人事处开具《在职证明》）

4. 按要求提供3张大一寸光面浅蓝底或白底护照相片。

5. 邀请函原件及复印件3份。

6. 参加会议者需提交会议背景材料2份。

    7. 经费由第三方提供者需提交经费资助证明2副本。

8．首次申办多次签注人员，需提交《申办人员情况表》电子版。请发送至eryuanchen@gzutcm.edu.cn 。

    9．再次申办多次签注人员需提交“多次往返签注人员出境情况表”电子版，并提供因公往来港澳特区通行证内页出入境记录资料。

10. 《在职证明》1正本 （60岁以上在职人员需提供，65岁以上在职人员还需附医院的体检报告（已退休人员原则上不办理因公出访）

二、呈文送校领导报批同意后，上报广东省港澳事务办公室审批。

三、获取任务批件。

四、送签。（我处外事科为出访人整理有关签注材料后送签。）

五、领取出访证件（出访人请于出发前6天致电39358477查询办证情况。

六、出访团组回校7天内需交还出访证件及《因公出访情况登记表》。

