
教职工因公出国（境）办理流程 

我校教职工办理因公出国（境），请登录国际交流合作处网站查阅办事指南，

链接：因公出境_北京理工大学国际交流合作处/港澳台办公室 

线下业务，请至研究生楼一层教师服务大厅外事服务区（办理时间：周一

至周五，出国（境）费用结算统一安排在周一和周四）、 良乡校区北校区学生服

务中心一层教师服务大厅 4 号窗口（办理时间：周二）办理。咨询电话：010-

68912389；010-68918692。 

办理流程如下： 

1. 申报出访计划 

通常每年年底根据国际处通知申报下一年度出访计划；学院汇总、初审教师

出国（境）计划后上报国际处，学校复审后上交上级主管部门审批、备案。 

学校因公出国（境）计划实行总量控制原则。如未提前上报计划， 临时出访

需自行协调、调剂名额，请提前规划，合理安排。 

2.  办理出访审批 

通过学校协同办公系统-出国（境）管理进行线上审批，网址链接：北理办公在

线。路径：出国境管理→教职工因公管理→学校团组申报（如学校以外单位组团请

选择双跨团组申报；因公赴台选择因公赴台申报）→新建团组 

当执行相同任务一同出访时，A 系列、B 系列、博士后和外籍教师等教职工均可

申请学校团组出访，但只有相同系列教职工可以组在同一团组里。 

如申请出访任务未在年度上报计划内，可自行协调使用其他教师已申报的计

划，需写计划协调说明，明确具体计划内容，团长和计划转让人双方签字。如调

整本人的一个计划用于与计划申报不同的国家执行任务，本人写调整计划说明，

自行签字确认。相关说明在系统申请时提交至“其他补充材料”处。 

https://international.bit.edu.cn/ygcj/
https://cap.bit.edu.cn/
https://cap.bit.edu.cn/


3.  办理因公证照 

因公证照为“公务普通护照”或“因公往来香港澳门特别行政区通行证”，只

适用于 A 系列中国教职工 90 天以内因公临时出国（境）时办理，其他类型师

生均不可申请。 

因公证照只有在出访任务审批通过后方可办理，无法提前单独办理。 

因公证照有效期一般为五年。根据国际惯例，在办理各国签证或出入境时，

证照有效期通常要求6个月以上。请及时查看证照相关信息，确保从回国之日计

算，护照需要有6个月以上的有效期。若少于6个月有效期，需办理新护照。护照

原件需与新办护照材料一同递交至外交部办理注销（被注销护照上若还有有效签

证，请提前声明）。 

办理时限：约 5-6 个工作日 

办理因公护照要求： 

关于办理因公护照_北京理工大学国际交流合作处/港澳台办公室 

办理因公港澳通行证要求： 

关于办理因公赴港澳地区通行证和签注_北京理工大学国际交流合作处/港澳

台办公室 

4.  办理签证、签注 

各国办理签证要求，可登录国际处网址查阅： 

各国签证要求_北京理工大学国际交流合作处/港澳台办公室 

持因公护照赴免签国家，在中国大陆出境时，需向边检出示由工信部办理的

《出境证明》，办理周期需至少3个工作日。 

5.  办理回校事宜 

出访团组应严格按照批件内容执行出访任务。回国后，请按要求办理相关手

续： 

https://international.bit.edu.cn/ygcj/zzbl/yghz/b4a15940dc47425b86327c146b90323c.htm
https://international.bit.edu.cn/ygcj/zzbl/ygfxgamdqtxzjqz/1d259680118b4d159c86e2836fbecdd9.htm
https://international.bit.edu.cn/ygcj/zzbl/ygfxgamdqtxzjqz/1d259680118b4d159c86e2836fbecdd9.htm
https://international.bit.edu.cn/ygcj/zzbl/ygqz/d74789d9fe0c405f99c6474fd8a82a0e.htm


如出访时持因公证照，请于回国（境）后7日内将证照交还国际处，并将出

访总结交至中教1434外事干事处初审。15日内在因公出国（境）审批系统内提

交出访总结（出访总结在系统内填报，填好后保存并下载PDF版本，经学院党

委书记审阅签字后扫描上传提交）。如因特殊原因未能执行出访任务，团长需

写情况说明，经团长和学院党委书记签字确认后提交。系统提交路径：教职工

因公管理→学校出访总结或未出访说明 

以上流程完成后方可办理财务报销手续，报销要求： 

办理因公出国（境）报销手续_北京理工大学国际交流合作处/港澳台办公

室 

 

相关参考文件 

1. 北京理工大学因公出国（境）工作管理办法（修订）（北理工发[2018]4号） 

2. 北京理工大学因公临时出国（境）经费管理办法（北理工办发[2021]22号） 

 

https://international.bit.edu.cn/ygcj/glxx/hgbx/d2d2f00b53594c5e9cf9bf80a3bd1526.htm
https://international.bit.edu.cn/ygcj/glxx/hgbx/d2d2f00b53594c5e9cf9bf80a3bd1526.htm
https://dzb.bit.edu.cn/cms/web/search/download.jsp?id=26f2be82f7a54901a26dc7d4fb82d331
https://dzb.bit.edu.cn/cms/web/search/download.jsp?id=0399d50066594e4f923a1b240a27fdc1

