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出国人员 计划出国
计划申报要求可参见《中国地质大学（武汉）
因公临时出国管理办法》

校内申报、政

审

（2-3 工作日）

填写《教职工出国申请表》或《处级干部出
国申请表》一式两份签章（下载地址：  
http://rsc.cug.edu.cn/xzzx.htm ），将其他申报
材 料 发 至 国 际 合 作 处 ， 下 载 地 址 ：
http://gjhzc.cug.edu.cn/xzzx1/ygcg.htm 

国际合作处

出国人员

校内申报、政

审

（ 约 10 个 工 作

日）

出国人员

1.国际合作处对出国任务公示（公示期 5 个工作
日）
2.国际合作处拟草出国请示，报请校办公室终
审，将《因公临时出国审批表》《因公临时出国
备案表》校领导签章。（约 3 个工作日）
3. 《因公临时出国任务和预算审批意见表》国际
合作处审核后，由出国人员到财务处审核签章。
4.专办员在湖北省证照系统网上传出访人个人信
息（1 个工作日）

国际合作处 办理湖北省批件

（约 5 个工作日）
专办员将报批所需材料提交省外办审批约 5 个

工作日

国 际 合 作

处、

出国人员

办理因公护照

（4 个工作日）

1.国际合作处向省外办护照处预约出国人员采

集生物信息时间（无护照者需提前一天预

约）

2.将办理因公护照的省外办任务批件、新版护

照申请卡等材料备案（有护照者亦需提交备

案）、（新护照办理需 3 个工作日）

国 际 合 作

处、

出国人员

办理因公签

（15-35 个工作日）

专办员将因公签证材料送至省外办打表、出

照会等，省外办走机要到省驻京办，部分国

家签证由外交部统一向驻华使领馆申办签证

（机要约一周、使馆签证约 10-30 个工作

日）

出国人员 行前指导
团长负责通报出访任务及行程安排（包括路

程和天数），强调外事纪律及注意事项

国际合作处

出国人员

审核报销、

归还因公护照

回国后 7 天内归还因公护照，完成总结报

告，国际合作处归档备案。
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