
因公临时出国（境）人员





学生





在职人员（非领导干部）





处级及以上领导





本科生





研究生





填写《本科生申请表》由所在学院初审





填写《研究生申请表》由导师、学院初审





教务处：审批、备案，返校后办理复课、学分转换等。





学生处：审批、备案、办理休学等，返校后需恢复学籍





研究生学院：审批、备案、办理休学，返校后办理学转换、复课等。





图书馆、财务处：是否欠图书及学费等





国际交流与合作处、港澳台事务办公室





校领导审批





填写《在职人员因公出国（境）申报表》





所在单位、部门初审、签章。





人事处：负责统筹各基层单位（院、部、处、室、中心）上报的教师出国（境）培训和进修计划，与因公出国（境）三个月以上（主要为留学或进修）的在职教职员工签订协议，办理请假和归国销假手续，对派出人员进行人事备案。





保密办：负责与因公派出的涉密人员签订保密承诺书等相关文件，进行保密纪律教育，对涉密人员的派出进行会签和备案。





填写《领导干部因公出访审批表》





组织部：负责对因公派出的副处级以上领导干部进行政审，检查派出期间其领导职责的落实情况，对此类派出人员进行组织备案，对按规定需持因私护照人员审核并发放因私护照，办理归国销假手续，收回因私护照。





科研处：使用科研课题经费审查





确定出访任务，因公出访的教职工


均须填写《因公临时出国（境）人员备案表》





科研处：使用科研课题经费审查








