                     长期公派出国流程      (最后更新时间2009/11)
一、个人申请--院系推荐—学校审批
         个人准备：   个人简历

                        留学计划

                        初步确定留学渠道意向          1、国家公派[ 包括留学基金委www.csc..edu.cn
（申请带薪的青年教师仅填附件五选派申请表）           其他教育部、卫生部项目 ]

                                                                       2、学校公派[校际交流项目见外事处网页] 

                                     个人上报院系              3、 院系公派[ 院系对外交流的项目；或个人联系纳入公派的出国项目 ]








人事处出国办联系人：章霞、陈坚
联系电话：65643733、65642649

cgjh@fudan.edu.cn; zhangxia@fudan.ac.cn; chenjian@fudan.edu.cn
相关表格在人事处主页www.hr.fudan.edu.cn-下载专区-出国办下载
二、学校审批过的计划内人员出国（境）审批和回国报到手续
	国家公派
（留学协议和保证金由国家相关部门办理的）
	      国家公派
    （留学协议和保证金

        由学校办理的） 

	一般性流程
	青年骨干教师方案入选人
	

	①收到录取函后，个人填写《复旦大学因公出国或赴港澳个人申请表》，《复旦大学因公出国或赴港澳申请表》、《复旦大学出国（境）申请审批表》，院系填写有关内容并签字盖章；以上材料报人事处出国办，缴纳出国保证金后，人事处出国办在相应表格上签字。
	同一般性流程①；另需在人事处签订学校相关补充协议并缴纳风险管理保证金。
	    参照学校公派和

    院系公派的步骤

	②个人到外事处出国出境中心交《复旦大学因公出国或赴港澳申请表》和《复旦大学因公出国或赴港澳个人申请表》，外事处办理护照签证有关手续。
	同一般性流程②
	

	③被留学基金委录取的人员，去上海外国语大学出国留学预备人员培训部办理相关手续。
	同一般性流程③
	

	④离境
	同一般性流程④，并填写《附件八青年骨干教师带薪长期公派出国(境)培养手册》。
	

	⑤回国后，到外事处出国出境中心交因公护照；外事处出国出境中心通知人事处薪酬办恢复正常薪酬发放。保证金按照国家相关部门的方式领回。（留学基金委领取保证金需外事处签章）
	同一般性流程⑤
	

	交回国总结到人事处出国办，出国办打印个人出国情况表和回国总结一并归入出国人员个人档案。
	个人完成《附件八青年骨干教师带薪长期公派出国(境)培养手册》，交院系；完成学术报告和院系会议评估后，院系填写评估意见，并将手册送人事处出国办。学校退还风险管理保证金并补发出国期间暂未发放的薪酬。出国办打印个人出国情况表和手册中回国总结一并归入出国人员个人档案。
	


外事处出国出境中心联系人：张联强 65642658 
《复旦大学因公出国或赴港澳个人申请表》、《复旦大学因公出国或赴港澳申请表》在外事处网页上下载

《复旦大学出国（境）申请审批表》、《附件八青年骨干教师带薪长期公派出国(境)培养手册》在人事处网站下载专区出国办下载。
上海外国语大学出国留学预备人员培训部地址：上海市东体育会路410号，电话65421290；65311900-2321。
人事处出国办联系人：章霞、陈坚   联系电话：65643733、65642649 cgjh@fudan.edu.cn; zhangxia@fudan.ac.cn; chenjian@fudan.edu.cn
	学校公派  / 院系公派

	一般性流程
	青年骨干教师方案入选人

	①收到录取函、邀请信后，个人到院系领取并签署《公派出国（境）协议书》一式三份，网上下载《复旦大学因公出国或赴港澳个人申请表》、《复旦大学因公出国或赴港澳申请表》、《复旦大学出国（境）申请审批表》，院系填写有关内容并签字盖章；以上材料报人事处出国办，缴纳出国保证金后，出示收据通知联，人事处出国办在相应表格上签字。
	同一般性流程①；另需在人事处签订学校相关补充协议并缴纳风险管理保证金。

	②到外事处出国出境中心交《复旦大学因公出国或赴港澳个人申请表》和《复旦大学因公出国或赴港澳申请表》，外事处出国出境中心办理护照、签证手续。
	同一般性流程②

	③离境
	同一般性流程③，并认真填写《附件八青年骨干教师带薪长期公派出国(境)培养手册》

	④回国后，到外事处出国出境中心交因公护照；个别校际交流项目结清有关费用后外事处通知人事处薪酬办恢复正常薪酬发放。
	同一般性流程④

	交回国总结到人事处出国办，学校退还出国保证金。出国办将回国人员登记表归入出国人员个人档案。
	个人回国人员登记表，交给院系签字盖章后学校退还出国保证金。

个人填写《附件八青年骨干教师带薪长期公派出国(境)培养手册》并交到院系；院系举行学术报告会并做出评估后，手册送人事处出国办。

学校依据评估结果退还风险管理保证金并补发出国期间暂未发放的薪酬。

出国办将回国人员登记表一并归入出国人员个人档案。


外事处出国出境中心联系人：张联强 65642658 

《复旦大学因公出国或赴港澳个人申请表》、《复旦大学因公出国或赴港澳申请表》在外事处网页上下载

《复旦大学出国（境）申请审批表》、《附件八青年骨干教师带薪长期公派出国(境)培养手册》在人事处网站下载专区出国办下载。

上海外国语大学出国留学预备人员培训部地址：上海市东体育会路410号，电话65421290；65311900-2321。

人事处出国办联系人：章霞、陈坚  联系电话：65643733、65642649  cgjh@fudan.edu.cn; zhangxia@fudan.ac.cn ;chenjian@fudan.edu.cn
院系讨论形成下年度公派计划并确定其中带薪人选；填写《附件三院系年度人才国际化培养计划》（人事处网页下载专区出国办）；报人事处出国办。





院系同时上报：一般公派人员　　--- 个人简历、留学计划


              申请带薪公派人员---《附件五“青年骨干教师带薪长期公派”推


                                荐选派表》（人事处网页下载专区出国办）





学校审定并确定院系下年度公派计划和带薪人选；调整公派人员出国项目。





     人事处通知院系派出计划和带薪人选





院系通知个人


个人开始准备相关留学项目的申请材料





国家公派


留学基金委网上填报、网上打印单位推荐意见表２份（１份院系填写意见；１份空白）、留学基金申请表、外方表格、外方导师信。


学校公派


全部英文材料包括: 个人较详细的简历、进修计划和三封推荐信


院系公派


外方邀请信，出国留学申请报告及院系领导意见； 

































































