吉首大学申办临时因公出国（境）流程图

领取批件、证件





办理因公护照、港澳通行证、签证（4周工作日）





省外事侨务办审批


（3周工作日）





领取批件





公安机关审批


办理大陆居民往来台湾通行证


（州市公安局，3周工作日）








省台办审批、国台办审批


（2周工作日）





教育厅审批 副厅以上干部及赴台人员（2周工作日）





学校主要领导审批 副厅级以上干部需校党委书记签字同意





国际处/港澳台办受理申请  填写相关申请、审批表格；公示5个工作日，含人


员、事由、经费、路线、日程





出国（境）





人事处办理请假手续





个人申请  填写《吉首大学因公出国境申请表》并逐项申报、备好邀请函


（提前3个月办理）





换汇，一般为中国银行





一．返校报到（人事处、所在单位）


二．报销相关手续


（1.缴回护照/通行证；2. 向所在单位、国际处/港澳台办、经费来源单位提交《吉首大学回国人员情况汇报表》；3.复印批件；4.从国际处网站下载报销单，核实报销标准）





经费及政审 落实出访所需经费；组织部门政审（赴台人员、副处级以上人员）








