因公临时出国报批程序

1、 提交相关出访材料

1、 邀请信复印件

注：
（1）邀请函原则上需从往访国发出，并用往访国文字或英文书写。邀请函需有邀请人亲笔签名。申请人需同时提交其中文译文。

（2）如根据相关国家签证要求，需要邀请信原件的，则另需提供邀请信原件（请参阅广东省人民政府外事办公室网站上的《各国签证要求》， 并注意此文件时有更新）

（3）日本邀请信为三书（身元保证书、招聘理由书、滞在予定表）

2、 详细的日程安排电子版（具体到每日的安排， 公务活动要占到整个行程的三分之二以上）
3、 《广州中医药大学教职员工因公临时出国（境）申请表》（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，并报分管领导批 准）

4、 身份证复印件一式三份（正反面复印到同一张A4纸上）

5、 需办理因公普通护照者应提交（已有有效护照者无需提供）：

A. 光面、免冠、白底正面大一寸彩色半身近照一张, 并在背面写上名字
B. 因公出入境证件数字照片回执。回执自照相之日起三个月内有效， 且须用A4纸黑白打印。出访者需在回执签名栏中用中文亲笔签名。 
C. 请与外事科联系以预约打指模的时间。
6、 经费预算。可参考财政部、外交部关于印发《因公临时出国经费管理办法》的通知（财行[2013]516号），提供出访费用预算表（其中需具体列出食宿费用、国际旅费、保险、杂费等类别）。如出访费用由外方负责，则不需要提供经费预算。
7、 《因公临时出国人员备案表》电子版

8、 随团出访人员，需提供组团单位“征求意见函”、“任务通知书”原件及复印件各一份和“任务批件”复印件一份）

9、 在职证明。如出访人员女性超过55周岁，男性超过60周岁，则由所在二级单位出具在职证明。

10、 签证照片及其他签证材料（视各国签证要求而定，详见广东省人民政府外事办公室网站的《各国签证要求》）

2、 外事科起文，经校领导审批同意后，上报广东省人民政府外事办公室审批。副厅级（含）以上人员申办事项，经审核后先报省政府审批或审核，再报省外办审批。
3、 申办事项获批后， 领取因公出国任务批件。

4、 提交签证办理材料，送签。

5、 领取护照和其他材料
6、 出访团组回国7天内需交还护照及填写电子版《因公出访情况登记表》(国际交流合作处网站下载填写)
注：根据省外办的通知，副厅级以上干部出访团组在归国后填写《因公出国报告评估表》和《广东省市厅级干部因公临时出国绩效评估表》，并将电子版报送至外事科，由外事科启文报由校领导审阅后上报省外办。

7、 其他事项

1、出访团组因公出国需携带如下证件：
（1）有效护照和有效签证
（2）有效护照和有效“出境证明”（如出访免签或可落地签证的国家）
（3）有效邀请信

注：有关国家的具体入境要求可查阅广东省人民政府外事办公事网站《各国签证要求》等栏目， 网址www.gdfao.gov.cn

      2、办理护照、签证的所需时间。视办理各国签证时间而定，建议出访团组至少于出发前60天提交相关材料。
