
附件 3 

四川大学因公临时出国（境）申报表（公务类） 

1.本年度已执行公务类出国（境）次数  _____次 2.出国（境）任务是否已公示  □是 □否 

3.本次出访是否与配偶或子女同一团队  □是   □否 4.是否取得国外永久居留许可  □是 □否 

姓 名  性 别  国 籍  政治面貌  

职 务  职 称  户口所在地         省市 出生地          省市 

身份证号  是否有有效的因公护照  □是  □否 签证是否在有效期内  □是 □否 

主访国/地  出访期限 
注意：请按照出入中国国境的时间进行申报 

年   月   日至       年   月   日，共计：     天 

顺访国/地 1  出访期限 年   月   日至       年   月   日，共计：     天 

顺访国/地 2  出访期限 年   月   日至       年   月   日，共计：     天 

出访路线 （注明途经的每个城市） 

邀请单位（中文名）  

出访主要任

务及必要性 

 

出访费用 

往返旅费来源 

名称： 

代码： 

在外费用来源 

名称： 

代码： 

总预算金额： 

申请人电话  代办人姓名及电话  

单位/部处审核意见 

所
在
单
位 

 
 
 
 
 
 
单位负责人签字：           （单位公章） 

科
研
院 

 
 
 
 
 
 
（理、工、医类） 

 

是否为涉密人员 

□是  □否 

 

 

 

社 
科 
处 

 
 
 
 
 
 

（人文及社会科学类） 

人
事
处 

 
 
 
 
 
 
 
 

国 
际 
处 

 
 
 
 
 
 
 

（外事办证服务中心） 

学
校
意
见 

 
 
 
 
 
 
 

（由国际处统一报送分管外事校领导审批） 



附件 3 

办理指南 

《四川大学因公临时出国（境）申报表（公务类）》填表说明 

1、“所在单位审签”栏：主要审查出访任务。 

2、“科研院审签”栏或“社科处审签”栏：按学科划分，主要审查经费来源。 

3、“人事处审签”栏：主要审查个人信息及人员编制情况。 

4、“国际处审签”栏：主要审查团组人数、在外停留天数、出访路线等内容。 

5、“学校意见”栏：由国际处统一报分管外事校领导审批。 

 

办理出国手续需提交的材料 

1、《四川大学因公临时出国（境）申报表（公务类）》一份 

2、《因公出国人员审查表》一份（注：三年内办过政审批件的可不填此表） 

3、邀请信复印件一份（非英文邀请信需提交中文翻译件一份） 

4、行程计划表一份 

5、身份证复印件一份 

 

对邀请信的一般要求 

为避免申办签证时遇到困难，邀请方提供的邀请信应符合规范。各国使馆对邀请信的一般要求如下： 

1、需是前往国的有关机构发出的邀请（如系国际组织邀请，可由该组织有关人员发出）。 

2、正规格式、印刷字体。 

3、邀请信要有邀请人姓名、单位、地址、电话或传真号，被邀请人的姓名、单位和地址。 

4、出访期限要有明确的起止日期或开始日期加上停留期限，如：﹡﹡年﹡﹡月﹡﹡日至﹡﹡年﹡﹡月﹡

﹡日，或﹡﹡年﹡﹡月﹡﹡日起，访问﹡﹡天。 

5、要有访问内容及费用负担办法。 

 

对办理时限的一般要求 

从学者向我处提交完整的出国（境）申请材料起至获得签证，所需时间由如下部份构成： 

1、国际处制作公文：一至二个工作日。 

2、校领导签字：三个工作日。 

3、制作出国（境）任务批件：一个工作日。 

4、办理因公出国（境）证件：五个工作日。 

5、申请签证：一般需时一个月，个别国家会较短或更长。 

以上时间为正常情况下所需时间，如遇特殊情况还需更多时间。为保证学者按时顺利出访，建议提前

两个月办理。 
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