上海音乐学院因公出国或赴港澳手续办理流程
	 
	 步 骤
	 注 意 事 项

	申 请
	1、已纳入年度出访计划的出访项目在执行时，申请人所在部门将出访报告、出访预算、邀请信上传至OA系统，由相关职能部门和院党政领导审批。
2、提交出访信息（附件一）电子版以及与邀请方联系过程的情况说明及往来信息证明原件及翻译件（电子邮件、书信或传真等）。给国际交流处/港澳台办公室以上报市外办出国（境）申报系统。
	1、由于办理因公出访手续需要较长办理时间，请提前两个月提交申请。因公赴国外、港澳演出的团组需提前三个月申请。
2、附件需提交邀请信及翻译件、日程安排（具体到每日）、人员名单表（附件二）、预算（附件三）。
3、邀请信内容需符合前往国签证的要求，具体请参考http://wsb.sh.gov.cn/办事指南各国因公签证要求
4、出访人员如无有效因公护照/因公港澳通行证，请将身份证复印件提交国际交流处/港澳台办公室。非上海户籍人员需提交暂住证复印件。

	报 批
	经院领导审批同意后，出访相关信息将在OA系统通知公告中公示不少于5个工作日，公示期间如无异议则由国际交流处/港澳台办公室上报上海市人民政府外事办公室出国处（局级干部出访需先提交上海市教委国际交流处/港澳台办进行审批），同意后出具“上海市人民政府出国、赴港澳任务批件”。

	政 审
	由组织部根据市政府任务批件出具“因公出国（境）人员备案表”或“上海市因公出国及赴港澳人员审查批件”。

	办 理因 公证 照
	将在指定地点拍摄的证照照片交国际交流处/港澳台办公室，并在护照和通行证申请表上签名。院外事专管员将“护照申请表”、“批件”、“政审”等交上海市外办办理因公护照；赴港澳地区则办理因公赴港澳通行证及签注。
	如新办因公护照必须提前预约并由出访者本人至以下地址拍照并录入指纹。
上海市外事服务中心
地址：上海市华山路228号6楼（贵都大酒店裙楼）
电话：62565900

	办 理因 公签 证
	填写“护照签证信息通用表”（附件四），附上签证照片、邀请信原件或复印件（根据各国签证要求）等材料，由院外事专管员前往上海市外办办理签证。
	1、申请人签证表上的签名必须为中文且与护照签名一致。
2、办理签证时间根据申请前往的国家而异。
3、签证照片的规格要符合前往国家的规定

	出 访小 结
	回国后请在两周内将因公护照/通行证和出访小结交到国际交流处/港澳台办公室。
	如逾期不交将影响本人及部门后续出访项目的办理。


 
