
教工（博士后）长期因公出国（境）申请表 

（90 天（含）以上） 

一、服务基本信息 

服务提供部门 国际处（港澳台办） 

服务描述 
本系统适用于教工长期因公出国（境）申请 

出国出境相关信息可查看国际处网站 

派出办联系电话：62771762,62785830 

注意事项 
1.系统填写出国申报时，请先填写教工（博士后）因公长期出国（境）

计划报备，然后再填写教工（博士后）因公长期出国（境）申请，并在

获批后参加行前安全培训会； 

2.若属于涉密人员，须在出行前填写《清华大学因公出国（境）保密提

醒和保密承诺书》、出行结束后填写《清华大学因公出国（境）回访记

录表》，交至本院系或部门外事负责人；（表格下载） 

3. 教工（博士后）长期任务出访结束后须回校报到。 

服务类别 
教工（博士后）长期因公出国（境）申请表（长期任务的批件费用支

付方式及预算将统一按每个月资助标准执行） 

使用场景 网络线上申报及审核审批 

服务启停时间 长期有效 

申请上限 不限制 

适用范围 教职工（含博士后）申请 90 天（含）以上因公出国（境）者 

联系方式 62794714 

  

http://gjcbg.cic.tsinghua.edu.cn/gjc/cgcj.jsp
http://gjcbg.cic.tsinghua.edu.cn/gjc/detail.jsp?seq=600&boardid=6905


二、流程图及节点说明        

              

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

普通教职工 

 

个人网上申请 

外事干事审核、人事干事审核 

博管办审批 

国际处初审 

学校审批（复审） 

批件下达 

出访 3 个月以上的博士后 

结束 

同意 

同意 

同意 

外事主管审批、人事

主管审批 

普通教职工 

单位正职审批、人

事主管审批 

 

外事主管 院系党政正职 

外事主管审核、人

事主管审批 

注释：所在单位审批 

外事主管审核、

人事主管审批 

部处正职 

开始 

人事处 

校外送审中 

赴台或双跨团组 



各节点说明： 

节点

序号 

节点名称 办理人 抄送人 办理方式 节点动作 

1 服务发起人 申请人   申请、终止 

2 院系审批 院系外事干

事、人事干

事审核； 

院系外事主

管、人事主

管审批。 

  同意、补充材料、回退（可

回退到“节点 1”）、终止 

3 博管办 博管办相关

领导 
  同意、补充材料、回退（可

回退到“节点 1”）、终止 

4 人事处审批 人事处相关

领导 
  同意、补充材料、回退（可

回退到“节点 1”）、终止 

5 国际处初审 国际处派出

办负责人 
  同意、补充材料、回退（可

回退到“节点 1”）、终止 

6 学校审批 国际处派出

办负责人 
  同意、补充材料、回退（可

回退到“节点 1”）、终止 



三、申请表单及说明                          

教工长期因公出国（境）任务申请（适用于 90 天(含）以上）表 

经办人信息 

经办人工作证号   经办人姓名  

经办人座机号  经办人手机号码  

出访人信息 

工作证号   姓名  

身份证号  姓名拼音  

出生地 

填写省级地区即可，例

如： 北京市、辽宁省、浙

江省等。 

出生日期  

户口所在地  政治面貌  

性别  国籍/地区  

民族  健康状况  

人事档案所在单位  所在单位  

党政职务  职称  

职务系列  编制系列  

合同系列  来校日期  

合同截止期限  邮箱  

手机号码  办公电话  

家庭成员信息 

序号|家庭成员姓名|称谓|政治面貌|工作单位|职务|居住地|是否取得

外国国籍、境外长期或永久居住权|是否随行 

 

 

受教育经历 序号|学习阶段|时间|就读学校|所学专业|所获学位 

主要工作经历 序号|时间|工作单位|担任的专业技术工作|专业技术职务 

三个月以上出访经

历 
序号|时间|出访国家及单位|出访任务内容 

出访任务 

出访计划  出访性质  

本次出访任务是否

已公示 

○是         ○否 

除配合党和国家领导人出访及依法依规需要保密的内容和事项外，人员

派出单位需事先通过内部局域网、公开栏等便于本单位人员知晓的方式

如实公示出访信息，公示期限原则上不少于 5个工作日。 

是否为双跨团组成

员 

○是         ○否 

 

双跨团组人员是指由中央的部、委、办、局及下属经外交部授权具有出

国审批权的单位或外省、市、自治区组团邀请的我校人员。 

出国（境）事由  

费用来源 

○全部校内支付 

○学校及校外单位共同支付（含国际流行基金（CSC），校外、境外、个

人） 

○全部外单位支付（国内单位） 



○全部境外支付 

○全部个人支付 

○国家留学基金（CSC）全额支付 

 

短期出访费用一般含：国际旅费、城市间交通费、住宿费、伙食费、公

杂费、会议注册费 

出访时间 

是否赴拉美、非洲

航班衔接不便的国

家 

○是         ○否 

 

出境日期  入境日期  

出访总天数 

共 天 

请提前查询航班信息并考虑时差，填写期限为出、入中国海关时间。实

际出访时间不可超过申请出访时间。 

行政性出访 3 个国家或地区（含经停国家或地区，不出机场除外），在

外停留不超过 10 天（含离、抵中国境当天）；出访 2国或地区不超过 8

天，出访 1国或地区不超过 5天。双跨团组除外。 

  

路线信息 

是否需过境其他国

家/地区 

 

出访线路 请具体填写到城市，示例：北京-韩国首尔-美国纽约。 

出访内容（行政访问每次出访不超过 3个国家，含中转经停国家，不出机场除外!如有多项

出访任务，请在国家地区框中按照出访顺序依次填写任务。） 

+ 出访国家（地区）及城市 1（可按需增加） 

国家（地区）  城市  

抵达该城市时间  离开该城市时间  

停留天数  

邀请人单位英文名

称 
 

邀请人单位中文名

称 
 

访问类型 

会议            学术交流         访问交流  

合作研究         培训研修       讲学 

其他 

出访的必要性  

上传邀请函等文件 
在此处上传邀请函、非英文邀请函中文译文、以及其他需要上传说明

的文件。 
 

 

 

 

 



填表要求： 

序号 名称 描述 来源 约束 

1 流水号 表单自动编号 系统自动生成 必填 

经办人信息 

2 工作证号 为出访人填写信息的经办人的工作

证号 

系统自动读取 必填 

3 姓名 经办人的姓名 系统自动读取 必填 

4 座机号 经办人的单位联系电话 系统自动读取 必填 

5 手机号码 经办人的手机号码 系统自动读取 必填 

出访人信息 

6 工作证号 出访人的工作证号 系统自动读取 必填 

7 姓名 出访人的姓名 系统自动读取 必填 

8 身份证号 出访人的身份证号 系统自动读取 必填 

9 姓名拼音 出访人姓名的汉语拼音 手动填写 必填 

10 出生地 出访人的出生地 手动填写 必填 

11 出生日期 出访人所在单位 系统自动读取 必填 

12 性别 出访人的性别 系统自动读取 必填  

13 国籍/地区 出访人的国籍 系统自动读取 必填  

14 民族 出访人的民族 系统自动读取 必填  

15 健康状况 出访人的身体情况 手动填写 必填 

16 人事档案关

系所在单位 

出访人的人事档案所存放的单位 手动填写 手动填写 

17 所在单位 出访人的单位 系统自动读取 必填  

18 党政职务 出访人的党政职务 系统自动读取 必填 

19 职称 出访人的职称 系统自动读取 必填 

20 政治面貌 出访人的政治面貌 系统自动读取 必填 

21 职务系列 出访人所属的职务类型 系统自动读取 必填 

22 编制系列 出访人的编制 系统自动读取 必填 

23 合同系列 出访人的合同 系统自动读取 必填 

24 来校日期 出访人来校工作的时间 系统自动读取 必填 

25 合同截止期

限 

出访人的合同到期日期 系统自动读取 必填 

26 手机号码 出访人的联系方式 系统自动读取 必填 

27 办公电话 出访人的联系方式 手动填写 必填 

28 Email 出访人的联系方式 系统自动读取 必填 

29 家庭成员信

息 

出访人的主要家庭成员信息 手动填写 必填 

30 受教育经历 出访人的教育经历 手动填写 必填 

31 主要工作经

历 

出访人的工作经历 手动填写 必填 

32 三个月以上

出访经历 

出访人的长期出访经历 手动填写 必填 

出访任务 



33 出访计划 出访人出访前填的计划 系统自动读取 必填 

34 出访性质 出访人的出访类型 系统自动读取 必填 

35 本次出访任

务是否已公

示 

出访人出访前需将任务进行公示 手动选择 必填 

36 是否为双跨

团组成员 

出访人的出访任务是否是跨团组任

务 

手动选择 必填 

37 出国（境）

事由 

出访人的具体出访任务类型 手动选择 必填 

38 费用来源 支付出访人出访的经费 手动选择，并填写 必填 

出访时间 

39 是 否 赴 拉

美、非洲航

班衔接不便

的国家 

出访可能会涉及到中转国家 手动选择 必填 

40 出境日期 出访的出发日期 手动填写 必填 

41 入境日期 出访的抵达国内日期 手动填写 必填 

42 出访总天数 出访的总天数 系统自动读取 必填 

路线信息 

43 是否需过境

其他国家/

地区 

出访可能需中间过境其他国家才能

到达目的地 

手动选择 必填 

44 出访路线 出访的实际国家路线 手动填写 必填 

45 国家（地区） 出访的国家 手动选择 必填 

46 城市 出访所到的具体国家的城市 手动选择 必填 

47 抵达该城市

时间 

到达出访城市的时间 手动选择 必填 

48 离开该城市

时间 

离开出访城市的时间 手动选择 必填 

49 停留天数 在境外停留的天数 手动填写 必填 

50 邀请人单位

英文名称 

邀请方的单位英文名称 手动填写 必填 

51 邀请人单位

中文名称 

邀请方的单位中文名称 手动填写 必填 

52 访问类型 出访的具体类型 手动选择 必填 

53 出访的必要

性 

详细说明出访任务进行的内容及重

要性 

手动填写 必填 

54 上传邀请函

等文件 

上传出访需提交的文件 手动上传 必填 

 



四、非流程化业务 

序号 名称 描述 

1. 信息查询 主要用于教工申报信息综合查询。 

2. 数据导出 主要用于教工申报综合信息的数据导出 

3. 文件导出 主要用于批件、批复等的导出，用作备存。 

4. 文件上传 主要用于补充上传文件材料 

5. 信息修改 主要用于后台修改申请者所填的申请信息 

 


