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2闭环流程

完成财务报销（若无需
报销此步骤省略）

填报出访总结（请注意留
存证照首页、签证页及出

入境章页）

出访（需与申报行程保持一致）,

注意安全意识外事保密原则，紧急情
况与驻外使领馆和学校联系

自行办理签证（注）

获得批准，取得批件
后方能出行

准备因公出访材料，填
报因公出国境出访申请

表

因公出访，行前申报！！！



因公出访的材料准备

01
PART

行程安排
✓ 详细的出访目的
✓ 在外的日程安排
✓ 超过30天的出访按月度填写

02
PART 邀请信扫描件

✓ 邀请信包含内容：被邀请人的基本信息、邀请
目的、确切的出访时间、费用来源、邀请人的
签名等

✓ 出访多个国别的，必须提供所有单位邀请信！！

03
PART

全程拟定
航班信息

✓ 公示使用
✓ 报销审核需要



因公出国境在线申报网站——“我的数字交大”
https://my.sjtu.edu.cn/ui/task/

点击“服务大厅”

点击“国际交流”



申报流程

工作日制度：距离出访日不足15个工作日的出国（境）
申请、距离出访日不足30个工作日的赴台申请均无法受
理！！！



因公出国境流程系统
因公出国境流程系统
因公出国境流程系统

先点击“打勾”

再点击“开始办理”

所有文件请查阅！

仔细阅读，郑重承诺！！！





因公出国境流程系统

当前进度和接下来怎么办的告知：



因公出国境流程系统

校内证明样张
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回国总结



重点事项

90天以内的短期出访（行程若有更改，请在出发前在线发起更改

批件申请表，获得批准后方能出行，且出访开始后不得更改在外的行

程）

90天以上的长期出访（若需要延长在外出访行程，在行程结束前

需在线发起更改批件申请表，获批后方能继续执行因公任务）

所有的因公出访，若因为特殊情况需要提前出访或者出访的行程

与申报不一致，都需要在出发前在线申请更改批件申请表，获得新的

批文后方能出行。

出访结束，及时进行出访总结（含在外异常情况汇报）
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签证申请

提示：

请提早关注目的地区的签证申请要求，提前准备好所需材料；

由于各地签证信息随时更新，请自行在大使馆网站上查询签证申请信息。

学校出入境中心能提供材料如下（校内审批完成后可至出入境中心盖章及领取）：

1、出差证明（https://global.sjtu.edu.cn/cgcj网站上有模板，修改打印后至学校出入境中心盖章）

2、单位法人证书

必备材料：

• 个人护照；

• 海外大学的录取通知书或邀请信；

• 资产证明（中国银行可在线开立存款证明）；

• 学业/在读证明；



在外安全

在外发言时，理工科类学生需注意

科技保密；文科类学生要注意内外有

别，把握政策，注意说话分寸，要以

国家的利益为重，注意个人和国家形

象。碰到重要情况请及时向学校有关

部门进行报告。

04
出访前应详细了解出访目的地的有关情况，尤其

是领事保护预警、治安状况、法律法规以及我驻

该国使领馆地址、电话等。在国外（境外）期间

注意保管好护照（通行证）、现金等重要物品，

最好与其他行李分开放置。同时，将护照（通行

证）、有效签证（签注）、身份证复印备份，连

同本人照片 (小二寸 )与证件原件分开携带。

05

出访前须先了解所在国（或

地区）的火、警、急救等应

急电话，以便在紧急情况下

向当局求助。 加强防范意

识，注意人身安全。

01

在外不仅要遵守中国的法律还

要遵守所在国（或地区）的法

律、法规，遵守当地交通法

规，注意交通安全，尊重当地

的风俗习惯。因违反法律、法

规而产生地纠纷将视为个人行

为。也请在外注意着装、礼仪

和文明。

03

如发生护照在境外遗失、被

偷或被抢等意外事件，请即

向当地警方报案，同时持本

人护照和有效签证复印件等

材料向我驻外使领馆申请补

发旅行证件，以便回程或继

续行程之用。

02



出国必备公众号

教育部平安留学 领事直通车 国家移民管理局



出入境管理与服务中心网站：

https://global.sjtu.edu.cn/cgcj

常见问题均可搜索查询

东晖园国际中心一楼

TEL：34207946, 34206748

E-MAIL：cgk@sjtu.edu.cn

欢迎来电来访！

出入境管理与服务中心地址：



谢谢！
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