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中北大学文件 
 

校外〔2016〕11 号 

 

 

中北大学关于办理出国（境）手续 

校内流程的通知 

 

各院（校区）、部、处及直属单位： 

为了进一步规范办理出国（境）手续校内流程，同时为广大

教职员工提供高效、快捷的服务，根据《中北大学公派出国管理

办法（试行）》（校外〔2014〕2 号）相关规定，结合实际情况，

就办理各类出国（境）手续校内流程做如下通知： 

一、办理因公出国（境）团组、合作交流及参加国际学术会

议手续流程 

1．办理学校审批 
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申请人填写《中北大学教师、管理人员因公出国（境）申请

表》。如申请人为涉密人员，还须填写《中北大学涉密人员因公

出国（境）审查审批表》和《中北大学涉密人员出国（境）保密

义务承诺书》；如申请人职务为校中层干部，还须填写《中北大

学中层干部出国（境）请假登记表》，到校组织部办理相关手续。

申请人将以上相关表格交由校国际交流合作处统一办理学校审

批手续。 

参加国际学术会议人员填写《出国（境）参加学术交流申请

表》。 

2．提交申办材料 

学校审批通过后，申请人填写《因公出国、赴港澳审批表》、

《申报因公出国个人情况登记表》和《因公临时出国人员备案

表》。如申请人参加部委团组出国（境），还须填写《参加省外跨

地区、跨部门组团出国、赴港澳申报表》；如参加省内其他单位

团组出国（境），还须填写《省内跨地市厅局组团出国、赴港澳

申报表》。申请人将以上相关表格交由校国际交流合作处统一办

理学校领导签字和盖章手续。 

3．提交相关材料 

提交申办材料的同时，申请人还须提供外方邀请函、出国

（境）费用预算明细、行程安排、《党政干部因公出国（境）经
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费审核意见表》、出国人员名单、国际交流合作协议书复印件等

相关材料。 

4．校国际交流合作处将申办材料及相关材料收集整理，开

始申办因公出国（境）手续。 

二、办理公派出国（境）留学手续流程 

（一）国家公派出国（境）留学 

1．办理学校审批手续 

申请人填写《中北大学公派出国（境）留学人员审批表》。

如申请人为涉密人员，还须填写《中北大学涉密人员因公出国

（境）审查审批表》和《中北大学涉密人员出国（境）保密义务

承诺书》；如申请人职务为校中层干部，还须填写《中北大学中

层干部出国（境）请假登记表》，到校组织部办理相关手续。 

2．签订协议书 

学校审批通过后，申请人与国家留学基金管理委员会签订

《出国留学协议书》，并按规定缴存保证金，之后按照国家留学

基金管理委员会规定办理出国（境）手续。 

3．办理签证（注）所需材料 

申请人携带外方邀请函原件及复印件、国家公派出国留学录

取证明原件及复印件、国家留学基金管理委员会出具的资助证明

原件及复印件、校人力资源管理处出具的在职及工资收入证明，
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到校国际交流合作处办理申请签证（注）所需材料。 

（二）山西省省筹资金资助出国（境）留学 

1．办理学校审批手续 

申请人填写《中北大学公派出国（境）留学人员审批表》。

如申请人为涉密人员，还须填写《中北大学涉密人员因公出国

（境）审查审批表》和《中北大学涉密人员出国（境）保密义务

承诺书》；如申请人职务为校中层干部，还须填写《中北大学中

层干部出国（境）请假登记表》，到校组织部办理相关手续。 

2．签订协议书 

学校审批通过后，申请人携带由校国际交流合作处开具的

《省筹出国用汇申请》，到山西省留学人员管理委员会办公室签

订《出国留学协议书》，并按规定缴存保证金，之后按照山西省

留学人员管理办公室规定办理出国（境）手续。 

3．办理签证（注）所需材料 

申请人携带外方邀请函原件及复印件、山西省省筹资金资助

出国留学录取证明原件及复印件、山西省留学人员管理委员会办

公室出具的资助证明原件及复印件、校人力资源管理处出具的在

职及工资收入证明，到校国际交流合作处办理申请签证（注）所

需材料。 

（三）学校公派出国（境）留学 
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1．办理学校审批手续 

申请人填写《中北大学公派出国（境）留学人员审批表》。

如申请人为涉密人员，还须填写《中北大学涉密人员因公出国

（境）审查审批表》和《中北大学涉密人员出国（境）保密义务

承诺书》；如申请人职务为校中层干部，还须填写《中北大学中

层干部出国（境）请假登记表》，到校组织部办理相关手续。 

2．签订协议书 

学校审批通过后，教学骨干教师出国进修人员，与校教师教

育发展中心签订《中北大学出国（境）教师进修协议书》；优秀

学术带头人出国进修人员，与校人力资源管理处签订《中北大学

优秀学术带头人出国进修协议书》。 

3．办理签证（注）所需材料 

申请人携带外方邀请函原件及复印件、校筹资金资助出国留

学录取证明、《中北大学出国（境）教师进修协议书》/《中北大

学优秀学术带头人出国进修协议书》复印件、校人力资源管理处

出具的在职及工资收入证明，到校国际交流合作处办理申请签证

（注）所需材料。 

三、办理公派公派汉语教师/志愿者出国手续流程 

1．办理学校审批手续 

申请人填写《中北大学教师、管理人员因公出国（境）申请
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表》。如申请人为涉密人员，还须填写《中北大学涉密人员因公

出国（境）审查审批表》和《中北大学涉密人员出国（境）保密

义务承诺书》；如申请人职务为校中层干部，还须填写《中北大

学中层干部出国（境）请假登记表》，到校组织部办理相关手续。 

2．办理签证所需材料 

学校审批通过后，申请人携带国家汉办录取通知原件及复印

件、对外联系材料（中、外文各一份）原件及复印件、国外聘任

单位确认函原件及复印件、校人力资源管理处出具的在职及工资

收入证明、个人身份证明（身份证、工作证、护照）等材料，到

校国际交流合作处办理申请签证所需材料。 

四、办理因公赴台团组及合作交流、参加国际学术会议（在

台举办）手续流程 

1．学校审批 

申请人填写《中北大学教师、管理人员因公出国（境）申请

表》。如申请人为涉密人员，还须填写《中北大学涉密人员因公

出国（境）审查审批表》和《中北大学涉密人员出国（境）保密

义务承诺书》；如申请人职务为校中层干部，还须填写《中北大

学中层干部出国（境）请假登记表》，到校组织部办理相关手续。 

2．办理申办材料 

学校审批通过后，申请人须向国际交流合作处提供台方邀请
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函、赴台费用预算明细、行程安排、交流合作协议（如有）、邀

请方及邀请人简介、《因公临时赴台人员备案表》、赴台人员名单

等材料，由校国际交流合作处办理申办因公赴台手续。 

五、办理因私出国（境）手续流程 

（一）非涉密人员 

1．申请人到太原市公安局办理出入境证件后，到校人力资

源管理处办理相关手续及签证（注）所需材料。已有证件的，直

接到校人力资源管理处办理相关手续及签证（注）所需材料。 

2．如申请人职务为校中层干部，还须填写《中北大学中层

干部出国（境）请假登记表》，到校组织部办理相关手续。已有

证件的，到校组织部申领。 

（二）涉密人员 

1．办理学校审批手续 

申请人填写《中北大学涉密人员因私出国（境）审查审批表》

和《中北大学涉密人员出国（境）保密义务承诺书》。如申请人

职务为校中层干部，还须填写《中北大学中层干部出国（境）请

假登记表》，到校组织部办理相关手续。 

2．办理出入境证件 

申请人填写《关于同意        申办出入境证件的函》，由校

国际交流合作处统一办理校领导签字和盖章后，申请人到太原市
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公安局办理出入境证件。已有证件的，到校组织部申领。 

3．办理签证（注）所需材料 

申请人到校人力资源管理处办理相关手续及签证（注）所需

材料。 

 

附件：1.办理因公出国（境）团组及参加国际学术会议手续

流程 

2.办理公派出国留学手续流程 

3.办理公派汉语教师志愿者出国手续流程 

4.办理因公赴台团组及合作交流、参加国际学术会议

（在台举办）手续流程 

5.办理因私出国（境）手续流程 

6.相关表格填写指南 

 

 

                               中北大学 

                              2016 年 5 月 17 日 

 

 

 



 

 — 9 — 

填写《中北大学教师、管理人员因公出国（境）申请表》 

校中层干部 

填写《中北大学中层干部出

国（境）请假登记表》 

由校国际交流合作处完成校内审批流程 

（参加国际学术会议人员填写《出国

（境）参加学术交流申请表》） 

参加校自组团组、合作交流及国际学术会议 

填写《因公出国、赴港澳审批表》、《申报

因公出国个人情况登记表》、《因公临时出

国人员备案表》 

提供外方邀请函、出国（境）费用预算

明细、行程安排、《党政干部因公出国

（境）经费审核意见表》、出国人员名

单、国际交流合作协议书等相关材料 

校国际交流合作处申办因公出国（境）手续 

涉密人员 

填写《中北大学涉密人员因

公出国（境）审查审批表》、

《中北大学涉密人员出国

（境）保密义务承诺书》 

参加部委团组 

填写《参加省外跨地区、

跨部门组团出国、赴港澳

申报表》 

参加省内其他单位团组 

填写《省内跨地市厅局组

团出国、赴港澳申报表》 

附件 1 

办理因公出国（境）团组及参加国际学术会议手续流程 
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附件 2 

办理公派出国留学手续流程

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

填写《中北大学公派出国（境）留学人员审批表》 

校中层干部 

填写《中北大学中层干部出

国（境）请假登记表》 

由校国际交流合作处完成校内审批流程 

校国际交流合作处办理申请签

证（注）所需材料 

涉密人员 

填写《中北大学涉密人员因

公出国（境）审查审批表》

和《中北大学涉密人员出国

（境）保密义务承诺书》 

国家公派出国留学 

与国家留学基金管理委员会签

订《出国留学协议书》，并按

规定缴存保证金，之后按照国

家留学基金管理委员会规定办

理出国（境）手续 

山西省省筹资金资助出国留学 

携带由校国际交流合作处开具

的《省筹出国用汇申请》，到

山西省留学人员管理办公室签

订《出国留学协议书》，并按

规定缴存保证金，之后按照山

西省留学人员管理办公室规定

办理出国（境）手续 

学校公派出国留学 

教学骨干教师出国进修人员，

与校教师教育发展中心签订

《中北大学出国（境）教师进

修协议书》；优秀学术带头人

出国进修人员，与校人力资源

管理处签订《中北大学优秀学

术带头人出国进修协议书》 

国家公派出国留学录取证明原

件及复印件、国家留学基金管

理委员会出具的资助证明原件

及复印件 

山西省省筹资金资助出国留学

录取证明原件及复印件、山西

省留学人员管理办公室出具的

资助证明原件及复印件 

校筹资金资助出国留学录取证

明、《中北大学出国（境）教

师进修协议书》/《中北大学优

秀学术带头人出国进修协议

书》复印件 

外方邀请函原件及复印件、校

人力资源管理处出具的在职及

工资收入证明 



 

 — 11 — 

校国际交流合作处办理申请签证所需材料 

填写《中北大学教师、管理人员因公出国（境）申请表》 

校中层干部 

填写《中北大学中层干部出

国（境）请假登记表》 

由校国际交流合作处完成校内审批流程 

 

国家汉办录取通知原件及复印件、对外联

系材料（中、外文各一份）原件及复印件、

国外聘任单位确认函原件及复印件、校人

力资源管理处出具的在职及工资收入证

明、个人身份证明（身份证、工作证、护

照）等材料 

涉密人员 

填写《中北大学涉密人员因

公出国（境）审查审批表》、

《中北大学涉密人员出国

（境）保密义务承诺书》 

附件 3 

办理公派汉语教师志愿者出国手续流程 
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填写《中北大学教师、管理人员因公出国（境）申请表》 

校中层干部 

填写《中北大学中层干部出

国（境）请假登记表》 

由校国际交流合作处完成校内审批流程 

 

台方邀请函、赴台费用预算明细、行程安

排、交流合作协议（如有）、邀请方及邀

请人简介、《因公临时赴台人员备案表》、

赴台人员名单等材料 

校国际交流合作处申办因公赴台手续 

涉密人员 

填写《中北大学涉密人员因

公出国（境）审查审批表》、

《中北大学涉密人员出国

（境）保密义务承诺书》 

附件 4 

办理因公赴台团组及合作交流、参加国际学术会议（在台举办）手续流程 
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非涉密人员 

已有证件的，到校组织部

申领 

校人力资源管理处办理相关手续及

申请签证（注）所需材料 

太原市公安局办理出入境

证件 

校中层干部 

填写《中北大学中层干部

出国（境）请假登记表》 

涉密人员 

填写《中北大学涉密人员因私出国（境）审查审批表》

和《中北大学涉密人员出国（境）保密义务承诺书》 

校人力资源管理处办理相关手续及

申请签证（注）所需材料 

 

校中层干部 

填写《中北大学中层干部出

国（境）请假登记表》 

已有证件的，到校组织部申

领 

办理《关于同意     申办出

入境证件的函》后，到太原

市公安局办理出入境证件 

附件 5 

办理因私出国（境）手续流程 
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附件 6 

相关表格填写指南 

序号 表格名称 领表部门 签批权限 备注 

1 
《中北大学教师、管理人员

因公出国（境）申请表》 
国际交流合作处 

“部门主管领导意见”由申请人所在部门负责人签署意见并加盖公章；“人力资

源管理处意见”由人力资源管理处负责人签署意见并加盖公章；“国际交流合作

处意见”由国际交流合作处负责人签署意见并加盖公章；最后由国际交流合作处

统一交分管国际交流合作工作的校领导签署意见。 

 

2 
《中北大学公派出国（境）

留学人员审批表》 
 

3 
《中北大学涉密人员因公出

国（境）审查审批表》 
保密办公室 

“保密领导组审查意见”由申请人所在部门的保密领导组负责人签署意见并加盖

公章；“保密办审查意见”由保密办公室负责人签署意见并加盖公章；“国际交

流合作处意见”由国际交流合作处负责人签署意见并加盖公章；最后由国际交流

合作处统一交分管保密工作的校领导签署意见。 

 

4 
《中北大学涉密人员出国

（境）保密义务承诺书》 
由申请人签字以后交保密办公室  

5 
《中北大学中层干部出国

（境）请假登记表》 
组织部   

6 《因公出国、赴港澳审批表》 国际交流合作处 

基本信息由申请人填写后，交由国际交流合作处根据要求统一交相关领导签署意

见并加盖公章。（“组团单位意见”由分管国际交流合作工作的校领导签署意见

并加盖“中北大学”公章；如此表交山西省人民政府外事侨务办公室办理因公出

国（境）手续，则“主管地市厅局外办（外事处室）意见”由校国际交流合作处

负责人签署意见并加盖“中北大学国际交流合作处”公章，“主管地市厅局意见”

由在山西省人民政府外事侨务办公室外事签字备案的校党委书记或校长签署意见

并加盖“中国共产党中北大学委员会”公章；如交山西省教育厅办理山西省省筹

资金资助出国留学手续，则不需要学校签署意见及加盖公章。） 

正 反 面

印 在 一

张A3纸

上 

7 
《申报因公出国个人情况登

记表》 
国际交流合作处 

基本信息由申请人填写后，交由国际交流合作处根据要求统一交相关领导签署意

见并加盖公章。（“本人工作单位审查意见”由分管国际交流合作工作的校领导

签署意见并加盖“中北大学”公章。如此表交山西省人民政府外事侨务办公室办

理因公出国（境）手续，则“主管地市外办或厅局外事（人事）处审查意见”由

 



 

 — 15 — 

校国际交流合作处负责人签署意见并加盖“中北大学国际交流合作处”公章；如

交山西省教育厅办理山西省省筹资金资助出国留学手续，则不需要学校签署意见

及加盖公章。） 

8 
《因公临时出国人员备案

表》 
国际交流合作处 

基本信息由申请人填写后，交由国际交流合作处统一交校党委书记签署意见并加

盖“中国共产党中北大学委员会”公章。 

 

9 
《因公临时赴台人员备案

表》 
 

10 
《参加省外跨地区、跨部门

组团出国、赴港澳审批表》 

国际交流合作处 

基本信息由申请人填写后，交由国际交流合作处根据要求统一交相关领导签署意

见并加盖公章。（“本人所在单位意见（签字盖章）”由分管国际交流合作的校

领导签署意见并加盖“中北大学”公章；“主管地市厅局外办（外事处室）”由

校国际交流合作处负责人签署意见并加盖“中北大学国际交流合作处”公章；“主

管地市厅局意见”由在山西省人民政府外事侨务办公室外事签字备案的校党委书

记或校长签署意见并加盖“中国共产党中北大学委员会”公章。） 

正 反 面

打印 
11 

《省内跨地市厅局组团出

国、赴港澳申报表》 

12 
《党政干部因公出国（境）

经费审核意见表》 
国际交流合作处 

“单位审核意见”由财务处负责人签署意见并加盖“中北大学财务处”公章，“财

政厅分管处室审核意见”由山西省财政厅教科文处负责人签署意见并加盖“山西

省财政厅教科文处”公章。 

 

13 
《出国（境）参加学术交流

申请表》 
科技产业处   

14 《省筹出国用汇申请》 国际交流合作处   

15 
《关于同意     申办出入

境证件的函》 
国际交流合作处   
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