
填写出国（境）人员校内审批表，附上邀请函及翻译件

经申请人所在学院、单位（部门）负责人签字盖章

材料送组织

校领导签字同意

普通

人员

团组

国际处（港澳台办）及相关部门审核通过

浙江外国语学院因公临时出国境团组

手续办理流程图

为预留足够的时间办理护照及签证（注）手续，请提前三个月获取外方邀请

函并赴国际处办理手续，所需表格均可在国际处官网 gjc.zisu.edu.cn→表格下载

→因公出国目录下载。

党委会办公会同意

含中层干

部 团 组

访问考察

类团组

含中层干

部 团 组

任务审批流程

校长办公会同意

同步办理

《省本级因公临时出国经费预算审核表》

和《经费明细表》

《因公出国人员审批表》或《赴港澳任务

审批表》；赴台人员填写《赴台请示》



考察访问类团组==》省财政厅审批同意；

教学科研类团组==》学校审批同意

填写：省本级因公临时出国经费预算审核表和

经费明细表（国际处网站下载）

（出访 90 天及以上团组，不需走该审批流程）

填写：因公出国、赴港澳任务审批表；赴

台人员填写赴台请示文件

国际处（港澳台办）对出访团组进行公示，并将文件上报上级主管

部门（浙江省外事办公室）审批

经学校 OA 系统发文

通知出访人员办理证照及签证（签注）手续，办理换汇手续，并进

行行前教育

出国（境）执行任务，并进行动态管理

回境后 5 个工作日内上交如下材料并进行公示：1、护照（通行证）；

2、写出访总结，纸质稿（含团组负责人手写签字）和电子稿（发送至

international@zisu.edu.cn）

费用决算：填写经费决算表，经团组负责人及国际处签字同意后，赴

财务处报销经费。 如需办理退汇手续，应先赴中国银行办理核销手

续，待银行汇钱至财务后，再去财务报销经费。

因公换汇流程

凭换汇批件及行程安排表赴中国银行浙江省分行（凤起路 321 号因公换汇窗口）领取《购汇预算表》《核

销表》及中国银行汇款账号单及汇款金额。

凭批件复印件去财务办理借款。待财务汇至中国银行后，领取《电子回单》。凭《购汇预算表》（加章公章）、

《电子回单》和《购汇预算表》、批件至中国银行因公换汇窗口领取外汇。

机票需用公务卡在政府

采购网上购买。

www.gpticket.org

若中转一次以上（不含

一次）等特殊原因确需

选择非国内航空公司航

班，应当填写《乘坐非

国内航空公司航班和改

变中转地审批表》，事先

报经国际处和资产处审

批同意。

http://www.gpticket.org
http://wsc.zjnu.edu.cn/show.aspx?id=2879&cid=133

