
上海海洋大学因公出国（境）申请流程和须知
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团组需提前2-3个月提交出国（境）申请材料！
    持国（境）外邀请信于出访日2-3个月前（遇节假日再酌情提前）向所在学院或部门提出申请，学院或部门同意后在行政办公系统（OA）向学校提出申请。
出访基本要求： 

1.出国（境）团组必须严格按照实际的出访任务制定出访路线和出访时间，一般会议3天内，访问不超过5天；出访2个国家7到8天，团组人数不得超过6人，不允许参加与会议或访问无关的考察活动，公务活动占三分之二以上，周一至周五不安排无关的参观活动，团组所有人员行程一致，不得擅自更改行程，出、入国需选择最近国际机场。航班购买首选国航。如擅自改变行程，所产生的后果将按有关规定处理，所发生的费用由个人承担。
2.凡组团一人以上出访的，需指定一人为团长、一人为秘书，负责收齐团组人员材料并与国交处联络及办理有关事务。
3.出国（境）人员的换汇、机票订购及报销手续由出国（境）人员或团组秘书办理。
4.出国（境）人员出访前到国际交流处办理因公护照借用手续。回国一周内将护照交国际交流处统一存放，并递交出访书面报告。
一、出国（境）公示：
在国际交流处网站“出国（境）手续-相关规定-因公出国（境）申请流程和须知”中下载公示模板。完成后发邮件至：ccwu@shou.edu.cn和lren@shou.edu.cn，请发送后致电国际交流处确认。
二、申办市政府外事办批件需提供下列基本材料：
    1.“校园网主页-院系部门-管理服务-国际交流处-出国（境）手续-相关规定-因公出国（境）申请流程和须知”中下载、填写“出国（境）申请表”（申请表中需特别注意往返航班始发地、航班号码、出发抵达、返回抵达的具体日期），并发送电子版至邮箱：ccwu@shou.edu.cn和lren@shou.edu.cn。
    2.外方邀请信原件（格式和内容要求：单位信笺须有地址、电话、传真号，被邀请人姓名、访问时间、日程安排、详细访问目的、谁承担费用、邀请人落款签名）。邀请函需遵循级别对等、业务相关原则。日本、韩国邀请函需使用母语。
3.邀请信中文翻译件。
4.出国（境）访问日程表（中、英文版）需具体到每一天上、下午的活动内容（进修、学习或合作研究团提交的日程安排不需要具体到每天）。出席三天以上的国际会议则需提供会议日程。
5.局级干部出访团需提供往来邮件及中文翻译件、往来邮件情况说明。
6.90天及以上国（境）外访学必须办理批件，可持因私护照出访，签证由出访人自行办理。
    注意：赴日本需由邀请方按日本领事馆要求提供以下材料（均需原件）： 
   （1）邀请理由书（邀请人栏目中须写明该单位名称、地址及代表人姓名，并盖公司章和法人代表人印章）； 
   （2）身元保证书，内容包括：申请人姓名、国籍、出生年月、性别、工作单位、职务； 
   （3）滞在预定表，内容包括：A.进入日本至出日本的具体日期；B.每日具体活动内容、担当姓名、部门、电话；C.住宿宾馆名称、地址及电话。
    意大利、韩国邀请信也需按领馆要求格式。韩国邀请方还需提供近3个月内的事业者登记证明复印件或机构代码复印件，凡非韩方机构发出邀请，且无韩国事业者登记证明，须提供特别说明。
三、双跨团组办理材料：
1.组团单位的意见征询函；
2.组团单位的任务通知书原件；
3.组团单位的任务批件；
4.组团单位的团组名单表。
四、组织部政审：
国际交流处凭批件号到组织部政审或备案（以往有过出访政审记录，有效期通常是3年，备案即可）。初次出访人员均需到组织部领取表格，并完成相关手续，具体咨询组织部周老师，联系电话61900272，行政楼811A室。

五、申办因公护照需提供下列基本材料：
1.符合规定的政审批件或政审备案表（组织部811A领取初次出访的政审表，若三年内曾出访，可以由组织部直接备案，无需填表）。
2.有效的身份证正面复印件。
3.在已填妥的《因公护照、通行证申请卡》上本人签名确认。
六、申办签证需提供下列基本材料：
1.已填妥的符合访问国要求的签证申请表（照片需符合访问国签证要求）；　
2.合格的外方邀请信原件（内容至少包括：单位信笺须有地址、电话、传真，被邀请人姓名、访问时间、日程安排、详细访问目的、谁承担费用、邀请人落款签名）。
    3.相关国家颁发签证审核时所需的附加材料（不同国家要求不同）。
4.“各国因公签证要求”请浏览下面网址http://www.shfao.gov.cn

5.免签证国家需办理出境证明（3个工作日）。

七、签名须知
1、必须由持照人本人在护照申请卡指定的签名处签名，不得由其他人代替签名。
　　2、必须使用汉字（或本民族文字）签名，不要使用汉语拼音、英文或其他外文签名。
　　3、签名时必须使用墨水笔或毛笔，不要使用圆珠笔或铅笔。
若提交的相片、签名或护照申请卡经视检或扫描后不合格，将无法制照，并将导致退还护照申请。
八、领取护照、签证须知
　　1.领取护照时应认真核对护照上的姓名汉字和拼音是否正确，照片及性别、出生日期、出生地是否相符，上海市外办的钢印、红印章是否齐全。如申办《出国（境）证明》，应核对证明上持照人的姓名、护照号码与护照上的内容是否一致，前往国家是否正确，市外办的红印章是否清晰，有效期有否差错。
　　2.领取护照后，应交由持照人本人签名，不得由其他人代签。
　　3.领取签证时，应认真核对外国驻华使、领馆在护照上的签证内容是否正确，主要包括：持照人的姓名拼音（签证采用扫描照片的，还应核对照片）、出生日期、护照号码、签证的种类、次数、逗留的时间、有效期、签发日期等。
　　4.上述要求由专管员和出访人员负责检查核对。如发现差错，由专管员前往市外办护照签证管理处联系更正，以免因护照签证中的问题而导致在出境时受阻或在他国边境口岸被拒绝入境。
联系人：吴成纯、任磊
联系电话：61900280/61908175

联系人邮箱：ccwu@shou.edu.cn; lren@shou.edu.cn 

办公地址：行政楼209

       国际交流处、港澳台事务办公室   
            2017年10月30日
OA申报：由学院或部门通过“行政办公系统”（OA）向学校提出出国申请，并与国际交流处联系办理出国手续。OA审批时间通常为1周（学院或部门办公室可关注相关进度）





出国公示：出国人员向国际交流处提交出国公示所需文件，由国际交流处在数字校园平台进行网上公示，公示时间为5个工作日完成，（材料一）





办理批件：5个工作日（材料二）、双跨团提交任务确认件（材料三）





申请办理公务普通护照（材料五）， 3个工作日











政审：组织部办理政审手续（材料四），2-3个工作日








办理签证（材料六），通常7-10个工作日左右（特殊国家例外）





预约采集指纹和照片，预计1周
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