办理因公出国手续流程、所需材料及工作日


	各国使馆签证所需工作日

	国家
	所需工作日
	
	国家
	所需工作日

	美国
	36个工作日
	
	奥地利
	17个工作日

	法国
	
	
	瑞士
	

	捷克
	
	
	新西兰
	

	巴西
	28个工作日
	
	加拿大
	15个工作日

	爱尔兰
	
	
	韩国
	

	比利时
	22个工作日
	
	泰国
	

	瑞典
	
	
	澳大利亚
	

	波兰
	
	
	印度
	14个工作日

	智利
	
	
	埃及
	

	希腊
	
	
	南非
	

	匈牙利
	
	
	马来西亚
	12个工作日

	墨西哥
	
	
	日本
	

	英国
	17个工作日
	
	西班牙
	

	德国
	
	
	越南
	3个工作日

	以色列
	
	
	新加坡
	

	意大利
	
	
	　
	　


***温馨提示***：
1、为确保各位老师出访顺利，请各位老师严格按照规定的时间递交材料，因自身原因不能在规定时间内递交材料而延误出国手续办理的，责任自负。

2、所有出国表格均按照因公出国表格范本填写，递交打印材料。

3、在办理出国任务时，需交回由本人保管的因公护照至国际合作与交流处，否则省外事部门不予办理新的护照。

因公出国人员接到邀请函后，请及时与国际合作与交流处联系，登记出国信息并领取《湖南大学出国（境）申请报告单》及出国表格。《湖南大学出国（境）申请报告单》经各部门签字、盖章程序完成后复印1份交给国际合作与交流处。








校内手续





任务批件�(6个工作日)





因公护照


（10个工作日）





签证�（见《各国使馆签证所需工作日》）





所需


材料





1、因公临时出国人员备案表1份


2、湖南省因公出国、赴港澳任务审批（确认）表1份


 3、湖南省因公出国、赴港澳人员名单1份


 4、湖南省因公出国（境）参团人员征求意见表每人1份


 5、邀请函及详细日程安排（外文需要翻译成中文，原件及复印件3套）


6、因公电子护照申请表1份


 7、因公团组信息表-自组团1份


 8、申请出国签证事项表3份


9、出访人员情况表（不同国家表格不同）1份


 10、团组资料表1份


11、护照照片1张，规格为35mm*45mm


 12、签证照片一般国家为35mm*45mm,美国51mm*51mm,


日本45mm*45mm,照片张数视不同国家而定。


 13、视访问的国家不同，还需要提供英文在职证明，保险订单和酒店订单，机票订单，英文照会等。


 14、赴美国还需要提供美国日程表。


 15、出国培训还需要提供“国家外专培训审核证明”





签证


（由组团单位统一办理）





外单位


组团





自组团





因公护照


（10个工作日）





任务确认件�(6个工作日)





1、因公临时出国人员备案表 2份


2、外单位的任务批复复印件2份


3、外单位的任务通知书原件及复印件2份


4、团组名单复印件2份


5、双跨团组同意函复印件2份


6、湖南大学因公出国任务审批（确认）表1份


7、湖南省因公出国、赴港澳人员明名单1份


8、湖南省因公出国（境）参团人员征求意见表1份


9、因公电子护照申请卡1份


10、因公出国团组信息表-双跨 1份


11、申请出国护照事项表2份


12、护照照片1张，规格为30mm*40mm








所需


材料





出国手续（校外）








