
因公出国（赴港、澳）申报审批流程图

注：1. 为避免办理签证时间不够耽误出访任务，建议提前 2-3个月申报（邀请函时间过

近会影响手续办理）。

2.本流程不适用因公赴台。

3.对外交流与合作处外事科联系电话：0858-8330065，联系人：代曼漫

持国外（港澳）邀请函（及翻译件）

经二级单位党政研究同意（会议纪要），报对外交流合作处

对外交流合作处报学校党委会研究

研究同意后公示 7个工作日

公示无异议后在对外交流合作处协助下准备申报材料（团组申报材

料清单见附件）并向贵州省教育厅申报

贵州省教育厅同意申报后，统一报送至贵州省外事办

如无有效公务护照（港澳通行证），则需要等待省外办通知申请人

赴省外办办理公务护照（申请人持有效公务护照可略过此环节）

护照办理制证完毕后，申请人赴省外办办理公务签证（签注）

获得签证（签注）后执行出访任务（需记录出访期间每日详细行程）

出访结束后交还护照（通行证）至省外办

出访结束后 7个工作日内填写因公出访反馈表、总结报告等材料，

提交省外办（同步报对外交流合作处）



附件：

组团出访报送资料清单

1.国外邀请函（中外文复印件）各 2 份

2.团组《因公出国、赴港澳任务申报表》3 份（对外交流合

作处协办）

3.每个团员《因公电子护照申请表》2 份（对外交流合作处

协办）

4.每个团员《因公临时出国（赴港澳）备案表》2 份（对外

交流合作处协办）

5.学校党委研究同意的会议纪要 2 份

6.团长签字的《因公出国（境）团组团长须知》2 份（咨询

对外交流合作处）

7.学校写给省教育厅、省外事办的请示各 2 份

8.出访人员因公出访公示材料 1 份


