出访注意事项

各位老师、同学：

在您出访时，请特别要注意以下几点：

一、 加强防范意识，注意人身安全。出访前应详细了解出访目的地的有关情况，尤其是治安状况、法律法规以及我驻该国使领馆地址、电话等。在国外（境外）期间注意保管好护照（通行证）、现金等重要物品，最好与其他行李分开放置。同时，将护照（通行证）、有效签证（签注）、身份证复印备份，连同本人照片(小二寸)与证件原件分开携带。

二、 如发生护照（通行证）在境外遗失、被偷或被抢等意外事件，请即向当地警方报案，同时持本人护照（通行证）、有效签证（签注）复印件等材料向我驻外使领馆申请补发旅行证件，必要时还应向所在国申请出境签证，以便回程或继续行程之用。

三、 在外不仅要遵守中国的法律还要遵守所在国（或地区）的法律、法规，遵守当地交通法规，注意交通安全。尊重当地的风俗习惯。因违反法律、法规而产生地纠纷将视为个人行为。

四、 抵达目的地国后，如您非属临时访问者，则应及时到中国驻当地使、领馆办理有关登记手续，以便万一发生意外事件时，中国驻当地使、领馆及时与您及家人取得联系。

五、 出访前须先了解所在国（或地区）的火、警、急救等应急电话，以便在紧急情况下向当局求助。

六、 在外发言时，理工科类教师（学生）需注意科技保密；文科类教师（学生）尤其在涉及敏感问题时，特别要注意内外有别，把握政策，注意说话分寸，要以国家的利益为重，以免媒体公开时对国家、个人造成不利影响，碰到重要情况及时请示、汇报。

七、 在外应注意着装、礼仪等方面的问题，在公共场合要讲文明，不要大声喧哗。

八、 出国（境）回来后应尽快（最长不超过一个月）到学院和人事处出国出境科报到，将因公护照（通行证）交人事处出国出境科统一保管，同时短期出国（境）（六个月以下）人员交《出访总结》，长期出国（境）（六个月及六个月以上）人员交《出国（境）人员鉴定表》，交办完手续后，方能办理财务报销手续。

祝您一路平安。                 

                                   上海交通大学人事处

上海交通大学短期（六个月以下）因公出国或赴港澳台任务申请表

沪交人出（20    ）    号                       经办人：       受理时间：

	出访团组名    称
	(由出国出境科填写)
	负 责 人
	

	政审批件文    号
	沪交委政审字(20     )      号
	出访日期
	     年   月

	邀请单位

名    称
	
	出访人数
	

	出 访 及

途径地点
	出访国家或地区

途径国家或地区                                总停留          天

	费用来源
	(由出国出境科填写)

	出访费用来源
	国际旅费：
(由申请人填写)

	
	食宿费：
(由申请人填写)

	
	其他：

(由申请人填写)

	出访国家或地区
	1．

2．

3．


	出访时间
	       年   月   日至     年   月   日

       年   月   日至     年   月   日

年   月   日至     年   月   日



	出访人员情况
	姓  名
	性别
	出生日
	工作单位
	职务及职称
	是否正承担

涉密工作
	联系电话

	
	（负责人）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	出访任务
	请按以下填写：□国际会议   □研讨会     □访问       □考察

              □合作研究   □短期讲学   □学术交流   □技术交流

□学习培训   □比赛           □演出       □顺访

□赴台研讨会 □赴台国际会议   □工作       □其他


已阅《出访注意事项》，负责人签字                            

注：此份申请表一般仅限交大在职教工填写

	邀请单位或邀请人
	

	邀请单位或邀请人情况简介以及与被邀请者的关系
	

	出访目的、内容

以及出访

理由


	

	出访活动

日程安排
	

	本次出访有无涉密工作
	


	有无政治敏感问题，如“两个中国”、“一中一台”问题等
	

	2人以上（含2人）团组对出访团组人员构成的考虑。出访人员各自的具体任务。如需与职务不同的对外身份，请说明理由
	

	如有离休退休人员，请说明派遣出访的特殊理由
	

	是否有双边对等交流关系？如有，须将我方承担的义务、公费招待对方的人数、费用数填写清楚
	

	代承担者意见（出访三个月以上）：

签名：


	部门领导意见：（如参加国际会议，请对会议进行学术评价）

                             单位公章：           　　　　签名：

	科技处（文科办）意见（明确涉密情况）：

                             单位公章：           　　　　签名：

	研究生院（教务处）意见：

单位公章：           　　　　签名：

	保密办意见（涉密人员）：

                             单位公章：           　　　　签名：

	如系副处以上领导出访，分管校领导意见：       本次出访系本年度第      次出访

签名：

	如系校领导出访，书记、校长意见：               本次出访系本年度第      次出访
                 书记签名：                       校长签名： 

	人事处意见：

                             单位公章：           　　　　签名：

	校领导意见：

                             单位公章：                    签名：
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