办理因公出国流程及所需材料
1、 填写我校因公出国（境）申请表（按签字盖章的顺序签字盖章，至国际交流合作处送我处）；附上邀请函（包括翻译件）、行程表、身份证复印件、本人近期6张白底彩照（长为4.5厘米，宽为3.5厘米的彩色纯白底免冠无胡须正面照片，背后署姓名）及1500元钱（办理护照及签证用）报送我处。因公出国（境）手续一般需要提前2个月办理，有些国家需要提前3个月办理。
2、 学校领导审批后办理出访的申报手续，后送省外办审批。
3、 同时办理出访人员的政审手续。
4、 省批件下来后办理护照手续。

5、 出访人员填写签证申请表（草表）并交签证照片（各国签证照片要求不一样，临时通知）。
6、 取护照，打印签证表，出访人员在签证表上签字。

7、 送签。

8、 取签（最后一个程序）。
