
 

五邑大学因公临时出国办理流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

外事处因公出访专办员向江门市外事局提交所有报批材料 

市外事局前台审核，对报批材料进行预审 

 

团组成员均为科级以下（含

科级） 
团组成员含副处级以上 

出访申请人明确出访任务、出访时间和团组成员，确保在距离出访时间 60天以上，

在收到邀请函并填写《五邑大学各类人员因公出国（境）申请表》，根据申请表各项

内容交由相关单位负责人签署意见并加盖部门公章 
 

申请人把所有材料的电子版发送到外事处，由外事处对进行核对，确认无误后报分

管校领导，根据出访人员的行政级别进行学校文件或函件的签发。 
 

外事处报《因公临时出国任务和预算审批意见表》到相关财政部门办理因公临时出

国经费审核手续 

市外事局领导审核 

 

报送市政府分管外事的市领导、市委/市政

府主要领导审核  

因公临时出访报批件由外事处呈学校负责人签发 

市外事局后台二次审核 

 

申请人将审批完结的《五邑大学各类人员因公出国（境）申请表》交外事处存档，

由外事处填写出访团组或个人的《五邑大学因公临时出访信息公示表》，通过校园信

息公开网页如实公示有关团组和人员信息，公示期限原则上不少于 5个工作日 
 

由外事处指导出访申请人，进行因公出访审批材料的准备，相关材料请见“因公临

时出访所需材料清单” 
 

组团单位科学制订年度因公临时出国计划，向外事处报备（副厅及以上团组的年度

出访计划需向江门市外事局报备，并做好经费预算安排 

 

市外事局回复预审意见，外事处在收到回复以后

将出访请示件连同市外事局回复意见通过电子

公文平台报送市政府，由市政府分管外事的市领

导、市委/市政府主要领导对出访任务预审核 

 



 

                                          

                                      

                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

团组成员填写所赴国家签证个人情况表，拍摄证件照及出具因公出国证件照片回执 

 

市外事局向省外办报送整套出访材料进行因公临时出访审批 

 

在市外事局领取团组成员中的有效公务普通护照，连同需新办公务普通护照成员的

办证材料报送省外办办理护照、预约签证等 

 

 
落实并细化出访具体日程，包括国际往返机票、境外酒店住宿、伙食安排、境外保

险及地面交通接驳等，同时准备相应访问礼品 

签证办理完成后，由外事处专办员赴省外办领取所有出访人员护照，并检查核对护照、

签证信息，确保无误 

 

省外办出具因公临时出国任务批文，由市外事局通知我校外事处，签收任务批件 

 

副厅级以上厅级团组，由省外办

报送省政府分管领导审批 

 

由外事处专办员根据因公临时出国经费标准，兑换相应外汇作为境外伙食费及公杂

费 

 

行程出发前，由外事处联系市国安部门，组织团组成员进行出访纪律教育 

 

团组成员在外事处签领护照及公杂费，落实成员分工，准备出发 

 

访问行程结束，将所有护照交回外事处，并上缴市外事局进行保管。 

由外事处专办员协调出访费用报销事宜 

 

出访申请人提交出访总结报告。若团组中有副厅级以上人员，需填写《厅级干部因

公临时出国绩效评估表》，由专办员连同护照一并提交市外事局 

 

出访团组撰写感谢信，经团长确认后发给国外接待方 

 

出访任务完结 

 

外事局前台审核、受理并录入办理护照签证的申请人信息，采集公务护照指纹 

 

在境外严格遵守因公出访纪律，有任何突发情况需及时联系外事处或我驻外领馆 

 


