中国科学技术大学外事管理服务系统
教职工因公出国及赴港澳申报操作指南

一、系统登陆
1.登录学校官网，点击“信息门户——单点登录——外事管理服务系统”，输入校内统一身份认证账号和密码进入。或登陆网址abroad.ustc.edu.cn，输入校内统一身份认证账号和密码，进入外事管理服务系统。
[image: 1666057344992]
2.系统首页办事大厅选择“我要出访”开始办理。
[image: ]
或是点击办事大厅左侧“因公出国”——“因公出国及赴港澳”——开始办理。
[image: ]
3. 登录学校官网，点击“信息门户——办事大厅——教职工因公出国及赴港澳申请”，输入校内统一身份认证账号和密码直接进入申请流程。
[image: 1666227416259]
注：用户名为工资号或GID号，初次登录或忘记密码，请点击“找回密码”重新设置。

二、申报进度查询
登陆系统后在首页“我的事项”中进行申报进度查询（待办或进行中的事项）
[image: ]

三、用户申报
1.仔细阅读指南页“因公出国（境）申请承诺书”，勾选“本人已知悉上述内容，并承诺遵守”，点击【下一步】。
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2.填写团组信息。
填写要点：
①【出访目的/出访事由】请根据系统所给模板进行填写。
②若【交流形式】为“国际会议”，需根据提示完善会议信息。若所参加“国际会议”不止一个则点击表格下方的【新增】按钮继续填写。
[image: ]
③填写过程中可点击【暂存】按钮保存当前填写内容。填写完成后点击【下一步】。
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3.填写行程信息。
填写要点：
①至少在距出访日期前7个工作日进行申报。
[image: ]
②请阅读【特别提醒】或点击【各国签证办理须知】查看签证办理事项。
③若有多个邀请单位，点击【新增】添加。若有多个出访任务，点击【添加出访地】继续添加。
④根据行程安排选择“是否有过境国家”，若有过境国家则根据提示填写信息。多个过境国家点击【新增】按钮继续添加。
[image: ]
⑤请根据模板和提示填写【行程信息】。【行程信息】中需填写每段行程的具体开始和结束日期以及住宿所在地，若有多段行程，可点击侧面的“[image: ]”添加行程信息。
[image: ]


[image: ]
⑥请按照规定文件名上传正式邀请信，邀请信格式支持pdf、doc.两种格式，若系统提示无法上传，请更改浏览器为兼容模式后再尝试。
⑦若出访人年龄在60岁以上，请上传在职证明（由学院/重点实验室/部处开具）；年龄在65岁以上，请上传健康证明（校医院开具）。如有其他特殊情况，请上传相关附件。
[image: ]
⑧附件上传完成后，确认“出访地与行程信息”无误，点击【下一步】进入【经费信息】页面，点击【上一步】回到【团组信息】页面修改。
[image: ]

4.填写经费信息。
填写要点：
①经费来源若选择“邀请方支付”或“其他”，请注明经费来源的名称及支付内容，如：剑桥大学支付会议注册费等。
②【国际旅费】中去、回程的具体路线要体现全部中转和经停的境外城市，点击侧面【新增】按钮可继续添加多段行程路线。若乘坐非国内航空请注明理由，并在后续进行非国航申请。
[image: ]
③确认信息无误，点击【上一步】回到【出访地与行程信息】，点击“下一步”前往“团员信息”。
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5.填写团组成员信息。
填写要点：
①团组中若有多个成员，由团组联系人点击【新增】添加团组成员。
[image: ]
②若申请人拥有多个工作单位，请按本次出访任务选择工作单位/学院。
注意：工作单位的选择将影响之后的审批流程。
[image: 1666058977610]
确认信息无误后，点击【上一步】回到【经费信息】，点击【提交】前往【个人信息确认】。

6.填写个人信息确认。
填写要点：
①【人员类别】若为“博士后”，请下载《博士后因公临时出国（境）审批表》模板，填写并由导师签字后上传。
[image: ]
②申报人若之前已填写【因公临时出国（境）计划报备】，请在【是否列为年度出访计划及经费预算】一栏中勾选【是】，若之前未填写计划报备，请勾选【否】，并下载《临时增加年度计划审批表》模板，经所在单位负责人盖章/签字之后上传。
[image: ]
③副处级以上干部请点击【点击开始请假申请】链接，进行请假申请。（开始请假前，请点击页面下方【暂存】按钮，以免丢失该页所填信息，并复制本次出访申请的流水号数字以便填写，流水号可在页面右上角查看）
[image: ][image: ]
[image: ]
④若申报人持有出访国/地区绿卡（永久居留权），应上传相关证明图片。
[image: ]
⑤如需乘坐非国内航空公司航班或改变中转地，请从【点击开始乘坐非国航申请】进入，进行申请。（开始前，请点击页面下方【暂存】按钮，以免丢失该页所填信息。该申请需在出访前完成，也可在系统中的“乘坐非国内航空公司航班和改变中转地申请”流程申请）
[image: ]

⑥最近一次因公出国时间、所赴国家（地区）及任务为系统自动带出，若与真实情况不符，请点击下方蓝色字修改。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]点击【新增】添加因公出访记录，填写完必填项后点击【确定】提交。
[image: 1666140405705]
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⑦如需修改之前所填团组信息、行程信息、经费信息或团组成员，在【是否需要修改团组信息】一栏中点击【是】并选择【确认并提交】，在弹窗中点击【下一步】，系统会将办理流程撤回至【团组信息】页，并保留之前所填信息，申报人可在此基础上修改并重新提交。
[image: 1666078620292]
[image: 1666079018366]
⑧该页面信息填写完整后，系统将根据所填信息生成《因公临时出国人员备案表》，请点击页面下方的【确认并提交】——【下载】或直接点击【下载】来下载备案表（word版以便修改），并打印线下盖章（学院部处书记章和党委章，不是学院章），以便之后上传。
[image: ]

[image: ]
《因公临时出国人员备案表》示例如下：
[image: ]
7.上传个人备案表
申报人所在学院/部处外事主管审核申请，通过后发起五个工作日的公示。公示完成后，会有短信和邮件通知申请人有【待办事项】，进入系统后在待办中进行个人备案表上传。
填写要点：
①请根据红字提示上传符合要求的《因公临时出国人员备案表》（请上传清晰的PDF格式扫描件）。
②上传成功后点击【提交】。
[image: ]

四、护签办理
1.护照材料填写
国合部出具出国及赴港澳任务批件后，申报人可在办事大厅——【待办事项】或【我的申请】——【我的出访】中查看到批件相关信息。
[image: ]
[image: ]
系统会给团组联系人发送待办短信及邮件通知，由团组联系人填写所有团组成员的护照信息。需要办理新护照的申报人收到通知后，请先按要求拍照（采集指纹）再填写系统。
填写要点：
①团组材料中的【出境口岸】为出中国境的口岸；出访地信息中的【入境性质】一般为一次入境，如有特殊情况，批件中会注明入境次数；【入境城市】为入出访地的国境城市。
[image: 1666231133001]
②如无因公护照或因公护照距有效期不足6个月，请在【办证类型】中选择“新办证照”，根据红字提示选择所申请的证照类型。
[image: ]
③拍照（采集指纹）办理完成后，申报人应在【填写护照信息】页填写照片回执上的数字照片编号，并将回执签字和照片、身份证复印件一起交至国合部办理新护照。
2.填写签证信息
若申报人未持有所赴国家有效签证，应在系统中填写签证信息。
填写要点：
①请根据实际情况选择签证状态。
情况1：若已持有有效签证，可直接点击【提交】，由国合部审核签证信息。
[image: ]


[image: ]

情况2：若无有效签证，请查看表格下方的“护照页信息出访国家所需材料”，并按照要求上传相关附件。完成后同样点击【提交】。国合部审核签证信息无误，办理完成。
[image: ]
②如签证信息有需要修改，国合部返回后，申报人可在外事管理服务系统——“办事大厅”——“我的事项”中查看具体信息，并进行修改。
3.提交签证材料
提交签证材料纸质版，照片等至国际楼办理签证。
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