附件2                     因公出国办理流程
1、办理因公护照及签证的个人，需要准备以下材料：

① 《中山大学教职工因公临时出国(境)申报表 》，表格可从医院网页（院长办公室→综合秘书科→表格下载）下载。申请人如实填写其中的内容，并本人签字。 
② 邀请函原件或复印件（视《各国签证要求》提供）。邀请函必须从出访国/地区本土发出，并由邀请单位的负责人或法人代表签名，非英文邀请信须有中文译文。
③ 中英文行程安排（出访时间两周以上的，单位负责人签字的同时要在中文的出访行程安排表上注明“申请人出访期间其校内教学及科研工作已安排妥当，同意出访”）。
④ 会议议程（申请参加会议者提供）、论文接收函（如有论文被大会收录）
⑤ 如参加外单位组团出访，需提供组团单位的征求意见函及组团单位或相关单位的任务通知书和任务批件
⑥ 办理因公电子护照资料（若已办理因公护照，且有效期还有9个月或以上，则无需提供）

    -- 因公电子护照照片1张

    -- 因公电子护照照片回执，申请人亲笔签名
    -- 身份证复印件
    -- 申请美国J1签证的还需提供美国签证照片（50×50mm） 1张、DS2019表复印件和I901表交费凭证
  ⑦ 其他资料（视各国领馆具体要求而定，详见《各国签证要求》）

2、在以上资料齐备的情况下，申请人将资料上交院长办公室综合秘书科，上报主管党政院领导审批。（约1周）
3、院内审批通过后，院办综合秘书科将所有申请资料送至中山大学国际合作与交流处，进行校内审批手续。（约一周）

4、校内审批手续结束后，资料将递送至广东省外事办公室及各国领馆，办理因公护照和签证。根据各国签证的不同要求，期间可能需要申请人自行填写纸质或在线的申请表、预约面签等，另行通知。（通常需时1个月，但不排除签证时遇到行政审查、补交资料等情况，时间会有所延长）
5、因公护照和签证办理完毕，由院办综合秘书科取回，并通知申请人领取。持证人必须严格按申报内容出访。
6、出访人员完成出访任务返院后，须在5天内将因公护照上交院办综合秘书科，送中山大学国际合作与交流处统一保管。
联系人：综合秘书科  张剑荣   联系电话：8002
注：申请人须同时办理短期出国（境）参加学术活动审批手续

因公赴港澳办理流程
1、办理因公通行证及签注的个人，需要准备以下材料：

① 《中山大学教职工因公临时出国(境)申报表 》，表格可从医院网页（院长办公室→综合秘书科→表格下载）下载。申请人如实填写其中的内容，并本人签字。 
② 邀请函复印件。邀请函必须从出访地区本土发出，并由邀请单位的负责人或法人代表签名。

③ 中文行程安排（出访时间两周以上的，单位负责人签字的同时要在中文的出访行程安排表上注明“申请人出访期间其校内教学及科研工作已安排妥当，同意出访”）。

④ 会议议程（申请参加会议者提供）
⑤ 如参加外单位组团出访，需提供组团单位的征求意见函及组团单位或相关单位的任务通知书和任务批件
⑥ 办理因公通行证资料（若已办理因公通行证，且有效期还有3个月或以上，则无需提供）

    -- 标准大一寸蓝底或白底光面彩色近照3张（头部两耳之间宽度21-24mm，头部长度28-33mm，正面、免冠、露双耳。蓄胡须、围围巾、翻拍、一次成像、佩带首饰以及镜片上有白点的照片，均不能使用）
    -- 身份证复印件
2、在以上资料齐备的情况下，申请人将资料上交院长办公室综合秘书科，上报主管党政院领导审批。（约1周）    
3、院内审批通过后，院办综合秘书科将所有申请资料送至中山大学国际合作与交流处，进行校内审批手续。（约1周）

4、校内审批手续结束后，资料将递送至广东省港澳事务办公室，办理因公通行证和签注。（通常需时2-3周）

5、因公护照和签证办理完毕，由院办综合秘书科取回，并通知申请人领取。持证人必须严格按申报内容出访。
6、出访人员完成出访任务返院后，须在5天内将因公通行证上交院办综合秘书科，送中山大学国际合作与交流处统一保管。
联系人：综合秘书科  张剑荣   联系电话：8002
注：申请人须同时办理短期出国（境）参加学术活动审批手续

附件2                       因公赴台湾办理流程
1、办理因公赴台湾的个人，需要准备以下材料：

① 《中山大学教职工因公临时出国(境)申报表 》和《因公临时赴台人员备案表》，表格可从医院网页（院长办公室→综合秘书科→表格下载）下载。申请人如实填写其中的内容，并本人签字。 
② 台方邀请函（原件或彩色打印件）
③ 专业活动计划书及行程表（原件或彩色打印件）
④ 台湾邀请单位简介
⑤ 如参加学术会议，需提供会议的议程安排
⑥ 如参加两岸学术会议，或者该次活动有大陆其它地区、单位的人员参加，需提供大陆被邀请人员总名单
⑦ 如参加国际会议或国际性活动，需提供政治保证函（原件或彩色打印件）（保证该活动为纯学术交流，不涉及“一中一台”或“两个中国”等政治敏感问题）和全体与会者名单。
2、如申请人参加外单位组团赴台湾，申请人另需提交由组团单位发出的《赴台立项批准件》、《赴台通知书》（原件）、《邀请函》和《赴台日程安排表》。
3、在以上资料齐备的情况下，申请人将资料上交院长办公室综合秘书科，上报主管党政院领导审批。（约1周） 
4、院内审批通过后，院办综合秘书科将所有申请资料送至中山大学国际合作与交流处，进行校内审批手续。（约1周）

5、校内审批手续结束后，资料将递送至省台办、国台办。（通常需时2-3个月）

6、上级部门审批同意后下达《赴台批件》，由院办综合秘书科取回，并通知申请人领取。

7、申请人自行到省公安厅办理《大陆居民往来台湾通行证》及签注。具体材料如下：

    ① 赴台批件原件（或加盖省台办公章的赴台批件复印件）
② 学校开具给省公安厅的急件函（如时间紧急）
③ 《台湾地区入出境许可证》彩色打印件及复印件
④ 户口簿原件及复印件
⑤ 身份证原件及复印件
⑥ 小二寸蓝底彩照1张（1个月内近照，须有广东省出入境证件数码相片检测回执）
⑦ 中国公民出入境证件申请表（省公安厅网站下载：http://www.gdcrj.com/wsfwdt/bgxz/）
特别提醒：因赴台湾需要的旅行证件有：《大陆居民往来台湾地区通行证》——出入大陆用;《台湾地区入出境许可证》——入出台湾地区用。申请人在办理我校赴台申报手续的同时，需要请邀请方办理《台湾地区入出境许可证》。
联系人：综合秘书科  张剑荣   联系电话：8002
注：申请人须同时办理短期出国（境）参加学术活动审批手续

