南京工业大学教职工申请出国（境）程序
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联系人：考宏涛　张志诚　　　　　　　联系电话：83587049

个人向所在单位书面申请，填写出国出境审批表（人事处网站下载），出具出国相关证明材料





所在单位各级领导批准，并妥善安排相关教学、科研、管理任务





汇总相关资料报人事处审批





申请人若居住学校住房，到学校房产部门办理住房手续





人事处审核批准后，通知相关部门按规定办理相关手续





个人自行办理相关出国手续





归国后到人事处和学院报到，公派出国人员需提交书面总结，经部门领导批阅后交人事处存档；并准备参加校内交流会





归国后到人事处和学院报到，公派出国人员需提交书面总结，经部门领导批阅后交人事处存档；并准备参加校内交流会





个人向所在单位书面申请，填写出国出境审批表（人事处网站下载），出具出国相关证明材料





所在单位各级领导批准，并妥善安排相关教学、科研、管理任务





汇总相关资料报人事处审批





申请人若居住学校住房，到学校房产部门办理住房手续





人事处审核批准后，通知相关部门按规定办理相关手续





个人自行办理相关出国手续





公派出国人员需提交书面总结，经部门领导批阅后交人事处存档；并准备参加校内交流会





学院向人事处提交回国人员到校后的工作安排





需延期者，提交国外邀请函及其中文复印件，院（部）签署意见，办理延期手续，经同意后方可延期





归国后到学院报到





注：本程序适用派出时间三个月及以上者、出国（境）探亲者








