重庆大学因公临时出国（境）申办流程
	工作日
	流程步骤
	流程细节
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	1.出境申报及批件办理
	1.因公出访申报人员到国际处网站下载《重庆大学因公临时出国（境）人员申报表》，认真填写并由学院/部处及相关部门签署意见并加盖公章。
2. 因公出访申报人员汇总签字盖章的“申报表”、邀请函及翻译件（各3份）、身份证复印件（2份）等相关材料，提交国际处办理出国任务审批。
3.国际处对申报材料进行审核，根据出访任务情况、人员身份，按照外事管理规定权限下达出国任务批件。
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	2.护照办理
	1.因公出访人员提交6张护照照片、身份证原件（初次申办）、申办护照、护照签证预交款。
2.国际处专人凭出国任务批件、护照照片、身份证原件到市外侨办申办因公出国（境）证照
3.已有因公护照（通行证）者，国际处专人在市外侨办提取并备案。
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	3.签证办理
	1.国际处专人凭出国任务批件、因公护照、前往国签证表及其使领馆要求的签证材料，交市外侨办申办签证。

	
	4.办理因公
换汇
	1.出国人员凭加盖换汇专用章的出国任务批件到财务处办理相关预算及换汇。

	
	5.总结、退照、报销
	1.因公出访人员回国后30日内，将因公护照（通行证）交国际处集中保管，并提交出访总结。
2.结清预交款。


 

 

 

 

 

 

备注：
1. 根据各国使领馆的不同要求：在京使馆受理签证一般不少于15个工作日，在成都领馆受理签证一般不少于10个工作日，在重庆领馆受理签证一般不少于7个工作日。
2. 外侨办送签程序：受理各组团单位提供的团组签证申请材料，在对团组材料审核无误的前提下，于2—5个工作日内，根据各国驻华使（领）馆所在地及签证受理工作时限的不同要求，直接或通过外交部向外国驻华使领馆送交签证申请材料。
