因公赴港、澳流程
（请提前提交1个月提交材料）
 
1、人员批件


2、任务批件


2、《因公赴港澳通行证申请卡》


4、《申请因公往来港澳通行证、签注事项表》





1、《湖南省因公出国、赴港澳任务审批（确认）表》


2、《湖南省因公出国.（境）参团人员征求意见表》


3、《湖南省因公出国.赴港澳人员名单》


4、邀请函原件及复印件3份，若外文需翻译件3份，


到国合处202室盖章，由专人递交到省外办审批


5、详细日程复印件3份，若外文还需翻译件3份





出境





校内审批





申请通行证





审批





老师填写：《湖南大学出国（境）申请报告单》，


学生填写：《湖南大学在校学生出国(境)申请单》，按表格要求签字盖章后，递交到国合处402室





校外审批








