因公出国（境）申报指南（短期出访类）
1、 报告正文
1. 出访时间、出访人员、访问单位、访问原因、经费安排；
2. 出访时间应与邀请函相符； 

3. 经费安排与邀请函中表述一致。
二、附件
1. 邀请函（原件、复印件及翻译件，包括电子版）
1）邀请对象、访问时间、出访目的和任务、经费安排；
2）邀请函应使用带有邀请方抬头的纸张，并且带有邀请方联系电话和地址、写明邀请单位名称、邀请人职务、邀请人签名、邀请单位盖章；
3）严格遵守外事对等原则；
4）出访多个单位都需提供邀请函，一个国家至少一份原件。
2. 行程表 *

应按实际行程（离抵日期），分上下午写明具体的出访地及活动内容。
3. 信息表 *

1）涉及个人信息部分应如实填写，以便日后申办因公护照（通行证）； 
2）“邀请方简介”和“邀请方与我校关系”为对外申报的重要部分，应详细填写。
4. 信息公开登记表 *

1）按照上海市人民政府外事办公室的要求，对所有因公出访团组进行公示，公示期限原则上不少于5个工作日； 
2）表中所有内容必须真实并且与提交的其他材料相符。 
三、政审
赴国外和港澳人员应按要求填写“因公出国（境）人员审查表”（表格由人事处提供）。正处级以上干部免政审，其他人员应按实际情况填写（政审三年有效）。
赴台人员应填写“赴台人员审查表”（表格由人事处提供）。
四、归国（境）报告*
出访任务结束后，请于一周内填妥归国（境）报告（附签名），与因公普通护照（通行证）一并交至人事处出国派遣科后，办理相关费用结算手续。
备注：
1. 凡带“*”号表格，均可在“人事处主页—>下载中心—>派遣科文档”下载。
2. 申报题目请统一使用以下格式：学院（系、所、部门）名称关于团长姓名+人数赴国家（地区）名称访问（参加会议、比赛、交流）的请示，如“英语学院关于张三等4人赴美国参加国际学术会议的请示”。

3. 所有申报“附件”请做成一个压缩文件上传。
4. 双跨团组的附件请提交“信息表”和“信息公开登记表”及组团单位“通知书”和“任务批件”。
5. 赴台团组的附件，除了1－4项外，还应提供其他必要的附件。（具体请咨询人事处出国派遣科）
咨询电话：35372893 赵秋艳、陈宇峰、黄杨英
