


因公出国（境）是指受党政机关、人民团体或国有企事业单位派遣，以

执行公务为目的，出访时间、出访国家（地区）、出访路线均有严格规定的

出国（境）活动。

因公临时出访是指出访时长不超过90天的因公出国（境）任务。

护照签证教学科研类出访

因公出国（境）

教学科研类出访是指出国（境）开展教育教学活动、科学研究、学术访问、

出席重要国际学术会议、执行国际学术组织履职任务、教育援外任务以及带

领学生团组学习和交流活动等。执行人员为学校全职和离退休返聘的教学科

研人员。

教师因公临时出国（境）审批流程图

材料清单

新办护照

温馨提示

签证办理

1.教职工因公临时出国（境）校内审批表

2.出访申请附表（日程表  /研修计划、近两年出访情况表）

3.因公临时出国/赴港澳/赴台人员备案表  

4.外文邀请信及翻译

5.其他辅助证明材料（如会议论文接受函、协议等）

1.收到出访获批通知后，请提交1份身份证复印件和1张白底

小2寸照片至国际处/港澳台办；如身份证地址不在南京，需

人事部门提供在职证明，注明档案关系所在地。

2.携带身份证前往汉中门大街145号—江苏省政务服务中心二

楼F区录指纹。

1.收到准备签证材料的通知后，在江苏省签证服务中心网

站（http： / /www.visajs .com）查看出访国家  /地区签证要

求，准备签证材料提交国际处 /港澳台办初审（免签、电子

签、落地签等特殊情况请详询国际处 /港澳台办）。

2.办理申根国家、英国、加拿大等国签证需预约时间采集

指纹，办理美国签证需预约时间接受面谈，指纹采集和面

谈时间由国际处 /港澳台办代向江苏省签证服务中心申请，

请勿自行预约。

3.检查签证、出境证明上的信息是否正确。持有美国十年

B类签证赴美至少72小时前需完成EVUS网上登记（美国

EVUS登记网址  www.cbp.gov/EVUS）。

1.为了保证您的顺利出访，请预留充足的时间办理出访手

续，至少提前六十天将出访材料提交至国际处/港澳台

办，谢谢您的理解与配合。

2.回国后七个工作日内将因公证照原件交回国际处/港澳台

办保管，交回前自行留存护照首页与出入境记录页。  

3.请于回国后一个月内提交出访报告和出访反馈表。
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