因公出访团组团长职责Checklist
1、确认出访计划




  






   【  】
2、确认出访团组秘书











【  】
3、确认邀请信内容、日程安排和经费预算





【  】
4、确认往返机票的离、抵境日期








【  】
5、确认公示材料












【  】
6、确认报市外办批件材料，并完成团长签字




【  】
7、全程关注团组秘书办理手续情况







【  】
8、领取批件复印件并完成团长行前培训                   【  】
9、领取护照并签署严格执行出访计划承诺书




【  】
9、组织完成团组行前培训










【  】
10、全程监管出访计划执行情况








【  】
11、如遇突发情况，负责第一时间联系国际交流处处长


【  】
12、督促团组秘书一周内上交团组成员护照，完成出访报告信息表和出访报告，办理财务报销                                【  】

因公出访团组秘书职责Checklist
1、和团长确认出访计划
  








   【  】
2、联系邀请方、获取邀请信并翻译成中文





【  】
3、联系学院、部门办公室主任上报OA






【  】
4、联系学院、部门办公室主任确认OA进度



    
【  】
5、准备批件材料（公示、出国申请Excel表等）

      【  】
6、OA完成后联系专管员，办理公示、报批及护照手续
   【  】                                          
7、准备团组签证材料，收齐后统一交给专管员审核       
【  】
8、拿到签证后根据批件时间购买机票、预订酒店



【  】
9、出访期间配合团长严格执行计划







【  】
10、出访完成后收齐护照并于一周内归还至行政楼209
      【  】
11、完成出访报告信息表、出访报告发至ccwu@shou.edu.cn   【  】
12、到行政楼209领取批件原件和回执、办理报销
         【  】
