工学院教职工出国出境申办流程
（2018版）
1. 填写《北京大学工学院出国出境申报表》（见附件一），本人填写并由系负责人及院主管教学负责人根据教学科研的具体情况批准签字； 
2. 登陆校内门户，进入“出国出境”，在线详细填写，然后提交打印《北京大学教职工出访申报表》；
3. 合同制员工填写《北京大学合同制人员出访备案表》（见附件二）；
4. 在职副处级以上干部需填写《北京大学领导干部出国（境）访问请假表》一份（和其它材料一并打印，或下载http://www.oir.pku.edu.cn/newoir/2005/download/ShowSoft.asp?SoftID=18）；

5. 上述材料及邀请信（单位信头纸打印，有邀请人手写签名）和相关材料的复印件、本人护照（照片页）复印件送工学院外事秘书；
6. 外事秘书报请院行政负责人及党委负责人审批、盖章并报国际合作部派出办公室及组织部，办理学校相关手续；
7. 根据具体情况，及时通知申请人护照、签证和部分校内手续中需本人办理的程序；
8. 申请人约一周后可在校内门户查询《北京大学出国赴港澳任务批件》办理情况；
9. 出国人员应根据学校规定，安排好出访期间的教学科研工作，回国后及时到校、院人事部门及所在系所报到，15日内将因公证照交由院里统一保管，提交出访总结，并及时办理报销手续。
为确保您顺利成行，请在出访前至少提前一个月办理以上手续。

工学院国际合作办公室联系方式：
张珊珊：62765571，zhangshanshan@pku.edu.cn
附件一：
北京大学工学院出国出境申报表
	姓 名
	
	所在

部门
	
	国籍
	

	前往国家（地区）
	

	往返时间
	

	是否
报销
	
	经费

科目
	                         

	邀请

单位
	

	出访
目的
	

	出国期间教学科研工作安排
	本科生教学：  月  日（周    ）课程名称：          

           调整方式：
           课程异动申请表是否已交教务：
研究生教学：  月  日（周    ）课程名称：          

           调整方式：
           课程异动申请表是否已交教务：
研究生培养：
科研工作

科研工作：



	 审 批 程 序 

	审  

批
意

见


	                 系负责人：

                                                       年    月    日

	
	本科生教学副院长：
                     年  月  日                
	研究生教学副院长：
                         年  月  日

	
	备注：


附件二：
北京大学合同制人员出访备案表
号

	姓   名
	
	性别
	 
	出  生
年月日
	
	国籍
	
	出生地
	

	校内单位
	
	职务/职称
	
	职工号
	

	身份证号
	 
	身体状况
	
	是否为涉密人员：    □ 是      □否
（涉密人员请提交保密义务承诺书）

	从事专业
	
	外语水平
	
	出访任务与从事专业是否对口： □ 是 □否

	是否曾受到党纪政纪撤职以上处分： □是□否
	是否曾违反外事纪律造成不良影响：    □是    □否

	是否因涉嫌违纪违法被立案调查： □是□否
	是否具有相当的学术水平和业务能力：  □是    □否

	合同期限：自  年  月  日  至   年  月  日
	期满后：                        □续聘    □解聘

	家庭主要成员情况
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位、职务及居住地（是否取得外国国籍、境外长期或永久居留权）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	教育经历
	

	工作经历
	

	出国任务、所赴国家及停留时间
	

	出访重要性和必要性
	

	本人联络电话：           Email：
	本单位经办人：      联系电话：

	所 在 单 位 审 核 意 见

	所在单位承诺：
1、 确实因为工作需要必须选派合同制人员出访，所在单位的党委、行政和人事有关负责同志须对派出人员进行审核并达成一致意见。
2、 按照“谁派出，谁负责”的原则，所在单位负责人应对派出人员出访期间负责。
3、 所在单位须按照上级及学校有关规定做好因公证照管理工作。出访人员任务完成后，须在回国（境）7日内将所持因公证照交还所在单位保管。若不及时交还，学校将取消对所在单位合同制人员因公出访申报的审批。
行政负责人：                                        党委负责人：
      （行政公章）                                        （党委公章）

年    月    日

	填表人签字：
                                                       年    月    日


