
 

学生因公出国（境）任务申请（含在线参会）表 

一、服务基本信息 

服务提供部门 国际处（港澳台办） 

服务描述 
1.本系统适用于学生短期和长期因公出国（境）申请，同时也适用于学

生在线参会申请。 

2.学生因公出国（赴港澳）任务申报材料要求： 

（以下所需材料各 1份，全部以附件形式上传） 

（1）出国（境）20 天（含）以上，由校内经费支付全部或部分在外费

用者，需填写《费用审批表》； 

（2）邀请函复印件 

（3）学生短访基金资助获得者，请上传资助证明； 

（4）DS2019 表复印件（赴美者），如有需上传； 

（5）国家留学基金委项目录取函复印件（国家公派项目需提交） 

（6）参加外单位组团任务，请提交组团单位提供的征求意见函、任

务通知书、任务批件； 

（7）定向生、委培生需提交单位同意出访函，国防定向生中部队系

统人员需提供不对批件； 

（8）其他所要求提供的相关材料。 

3.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） 

4.出国出境相关信息可查看国际处网站 

5.派出办联系电话：62771762,62785830 

注意事项 
 

服务类别 
学生因公出国（境）任务申请（含在线参会）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） 

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


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 在学本科生和研究生 

联系方式 62794714 

  



本科生 60 天（不含）以下

出访 

本科生 60 天（含）以上

出访 

二、流程图及节点说明        

                    

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

个人网上申请（1） 

学生主管审核 

本科生 

结束 

同意 
同意 

同意 

同意 

同意 

教学主管审核 

外事干事审核 

外事主管审核 

注释：所在院系审批 

开始 

研究生 

导师审核 

教学主管审核 

外事干事审核 

外事主管审核 

注册中心审核 

国际处复审 

 

批件下达 

校外送审中 

赴台或双跨团组 

研究生院审核 

教务处审核 国际处初审 定向办审核 

本科生和研究生 

研究生 
定向生

生 

研工部审核 



各节点说明： 

节点

序号 

节点名称 办理人（审批授权

名单另附） 

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 所在院系审核 1. 本科生：学生

主管审核-教学主

管审核-外事干事

审核-外事主管审

核； 

2. 研究生：导师

审核-外事干事审

核-外事主管审

核； 

  同意、补充材料、回退

（可回退到“节点 1”）、

终止 

3 部处审核 1.本科生：注册中

心/教务处审核； 

2、研究生：研工部

审核-研究生院审

核 

3、定向生：注册中

心、教务处和研究

生院审核完，还需

通过定向办审核。 

  同意、补充材料、回退

（可回退到“节点 1”）、

终止 

4 国际处初审 国际处派出办人员   同意、补充材料、回退

（可回退到“节点 1”）、 

终止 

5 国际处复审 国际处主管领导   同意、补充材料、回退

（可回退到“节点 1”）、 

终止 

6 批件下达 国际处派出办人员   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                          

学生因公出国（境）任务申请（含在线参会）表 

（签字版） 

学生类别 学号 姓名 性别 出生日期 出生地（省） 户口所在地 身份证号码 

        

是否定向

生 

是否委培

生 
政治面貌 国贷 

护照号或通行证号（若

有） 
签发单位 失效日期 

        

是否已开题 预计毕业时间 人事档案关系所在单位 
导师 

姓名 电话 手机 

     

前往国家/

地区 
出境日期 停留天数 境外邀请单位 

     

出访性质  

出国（境）事由  

出访具体内容 （出访国家+抵达城市+出访必要性） 

费用来源  

校内经费类别  

境外/外单位支付内容  

校内支付内容  

校内外共同支付内容  

本人已认真阅读过《清华大学师生员工公派出国（境）规定》，承诺遵守和执行学校《规定》。 

申请人（签字）：                               日期：      年   月   日 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 

出访学生信息 

2 姓名 为出访学生本人姓名 系统自动读取 必填 

3 学号 出访人学号 系统自动读取 必填 

4 姓名拼音 出访人姓名的汉语拼音 手动填写 必填 

5 性别 出访人的性别 系统自动读取 必填  

6 院系 出访人的工作证号 系统自动读取 必填 

7 学生类型 出访人是本科生、研究生 系统自动读取 必填 

8 在读年级 出访人的年级 手动选择 必填 

9 国籍/地区 出访人的国籍 系统自动读取 必填  

10 民族 出访人的民族 系统自动读取 必填  

11 身份证号 出访人的身份证号 系统自动读取 必填 

12 出生地 出访人的出生地 手动填写 必填 

13 出生日期 出访人所在单位 系统自动读取 必填 

14 户口所在地 出访人的出生地 手动填写 必填 

15 档案所在单位 出访人的人事档案所存放的单位 手动填写 手动填写 

16 政治面貌 出访人的政治面貌 系统自动读取 必填 

17 预计毕业时间 出访人的预计毕业时间 手动填写 必填 

18 是否全日制学

生 

出访人的学生情况 手动填写 必填 

19 是否港澳台学

生 

出访人是否是港澳台学生 手动填写 必填  

20 是否有国家贷

款 

出访人是否申请国家贷款 手动填写 必填 

21 是否定向 出访人是否是定向生 手动填写 必填 

22 健康状况 出访人的身体情况 手动填写  

23 手机号码 出访人的联系方式 手动填写 必填 

24 Email 出访人的联系方式 手动填写 必填 

25 外语水平 出访人的外语水平 手动填写 必填 

26 家庭成员信息 出访人的家庭成员信息 手动填写 必填 

27 导师姓名 出访人是研究生，填写导师 手动填写 必填 

28 导师联系方式 出访人导师的联系电话 手动填写 必填 

29 是否已开题 出访人是否已经开题 手动填写 必填 

出访证照信息 

30 证照类型 出访人使用的证照 手动选择 必填 

31 证照号码 出访人的证照号码 手动填写 必填 

32 签发日期 出访人的证照签发日期 手动填写 必填 

33 有效期至 出访人的证照失效日期 手动填写 必填 



出访任务 

34 出访计划 出访人出访前填的计划 系统自动读取 必填 

35 出访性质 出访人的出访类型 系统自动读取 必填 

36 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 

37 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 

38 出国（境）事由 出访人的具体出访任务类型 手动选择 必填 

39 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 

40 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 

41 出境日期 出访的出发日期 手动填写 必填 

42 入境日期 出访的抵达国内日期 手动填写 必填 

43 出访总天数 出访的总天数 系统自动读取 必填 

路线信息 

44 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 

45 出访路线 出访的实际国家路线 手动填写 必填 

46 国家（地区） 出访的国家 手动选择 必填 

47 城市 出访所到的具体国家的城市 手动选择 必填 

48 抵达该城市时

间 

到达出访城市的时间 手动选择 必填 

49 离开该城市时

间 

离开出访城市的时间 手动选择 必填 

50 停留天数 在境外停留的天数 手动填写 必填 

51 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 

52 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 

53 访问类型 出访的具体类型 手动选择 必填 

54 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 

55 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 

  


