
重庆医科大学办理因公临时出国、赴港澳手续流程 

 

1. 邀请函及翻译件各 1 份  

2. 附属医院：请示文件 1 份，学校：请示文件拟稿 1 份 

3. 附表 1-《重庆医科大学因公出国（境）人员审核表》1 份 

4. 附表 2-《重庆市因公出国（境）人员审核表》1 份 

5. 附表 3-《重庆市因公出国（境）任务和预算内部审核表》1 份 

6. 附表 4-《重庆医科大学因公出国（境）人员政审表》1 份 

7. 附表 5-《因公临时出国/赴港澳人员备案表》非市管干部 1 份，市管干部 2 份 

8. 学校信息门户录入团组信息，见《关于网上录入因公出访团组信息的通知暨操作指南》 

9. 其他：特殊情况说明，如《出访费用说明》等等 

重庆市教委国际处 

（非市管干部学术出访可

跳过此步骤） 

（3-5 个工作日） 

学校外事处/港澳台事务办公室 

（7-10 个工作日） 

1. 经学校审批的《重庆市因公出国（境）人员审核表》2 份 

2. 学校红头文件（送教委）1 份 

3. 邀请函复印件及翻译件各 1 份  

4.《重庆市教育委员会因公出访人员审核表》1 份（由教委国际处提供） 

 

重庆市财政局 

教科文处（1-2 个工作日） 

1. 经学校、市教委审批的《重庆市因公出国（境）人员审核表》2 份 

2. 经学校审批的《重庆市因公出国（境）任务和预算内部审核表》1 份 

3. 学校红头文件（送政府）1 份 

4. 邀请函复印件及翻译件各 1 份 

重庆市政府外办出国管理处 

（3-5 个工作日，市管干部 10-15

个工作日） 

1. 经学校、市教委、市财政局审批的《重庆市因公出国（境）人员审核表》原件 1 份；市管

干部原件 1 份，复印件 1 份 

2. 学校红头文件（送政府）1 份，市管干部 2 份 

3. 邀请函复印件及翻译件各 1 份，市管干部各 2 份 

4. 拟出访人员身份证复印件 1 份，市管干部 2 份 

5. 《因公临时出国/赴港澳人员备案表》1 份 

重庆市政府外办出国管理处 

（护照窗口） 

（3 个工作日） 

申办因公护照 / 港澳通行证及签注： 

1. 首次申办因公护照的出访人，需与学校外事处预约时间后，持身份证原件赴重庆市外办录取
指纹信息（申办通行证的人员不需要录取指纹）；录取指纹须携带身份证原件和户口册个人信
息页的照片 

2. 附表 7-《因公护照/通行证申请卡》1 份（因公护照须拍摄标准的因公护照照片，具体要求详
见附表 7；通行证使用普通的小二寸照片 2 张，贴 1 张、别 1 张在附表 7 上） 

3. 出国团组提供：附表 8-《申请因公护照事项表》1 份；赴港澳团组提供：附表 9-《申请因公
往来港澳通行证及签注事项表》1 份，真实有效的邀请函，申请人身份证原件供查验 

4. 因公出国、赴港澳任务批件原件 1 份。跨区域跨部门团组，除上述材料外，还需提供出国任
务通知书和出国任务确认件原件。  

重庆市政府外办出国管理处 

（签证窗口） 

（10-15 个工作日，根据不同国

家和地区而有所不同） 

办理签证/出境证明： 

1. 因公出国、赴港澳任务批件原件 1 份 

2. 附表 10-《申请签证/出境证明事项表》1 份（双面打印） 
3. 有效期至少在半年以上的因公护照 

4. 真实有效的邀请函 

5. 各国驻华使（领）馆要求提供的其它材料。详见《各国签证申请材料一览表》《因公出访签证申
办事项一览表》《因公出访签证办理工作表》及重庆市外侨办官方网站（仅供参考，详询出国管理
处签证窗口） 

重庆市政府外办出国管理

处 

重庆市教委国际处 

重庆市政府外办出国管理

处 

归还因公护照/港澳通行证至出国管理处护照窗口（出入境页复印件交外事处备案） 

 

教委：附表 11-《重庆市因公临时出国（境）情况报告表》及书面情况报告各 1 份 

外办：附表 11-《重庆市因公临时出国（境）情况报告表》及书面情况报告各 1 份，市

管各 2 份（报告以红头文件报送）；按照外办要求公示任务实际执行情况和出访报告 

 

 

办理流程 所需材料 

重庆市委组织部（仅市管干部） 

（1-2 个工作日） 

1. 学校红头文件（送政府）1 份（学校外事处/港澳台办提供） 

2. 《因公临时出国/赴港澳人员备案表》2 份（校党委组织部提供） 

返回 3日内 

返回 20日内 



 

因公临时出国、赴港澳手续表格清单 

附表 1-《重庆医科大学因公出国（境）人员审核表》 

附表 2-《重庆市因公出国（境）人员审核表》 

附表 3-《重庆市因公出国（境）任务和预算内部审核表》 

附表 4-《重庆医科大学因公出国（境）人员审查表》 

附表 5-《因公临时出国人员备案表》 

附表 6-《因公临时赴港澳人员备案表》 

附表 7-《因公护照/通行证申请卡》 

附表 8-《申请因公护照事项表》 

附表 9-《申请因公往来港澳通行证及签注事项表》 

附表 10-《申请签证/出境证明事项表》 

附表 11-《重庆市因公临时出国（境）情况报告表》 

 

因公临时出国、赴港澳手续参考材料 

1. 关于网上录入因公出访团组信息的通知暨操作指南 

2. 各国家和地区住宿费、伙食费、公杂费开支标准表 

3. 邀请函及翻译件规范 

4. 因公出访表格规范及示例 

5. 红头文件模板 

6. 各国签证申请材料一览表 

7. 因公出访签证办理工作表 

8. 外交部统一办理签证国家名单 

9. 中外互免签一览表 

10. 签证自送、自取申请表（2016 年） 

11. 美国签证指南（暂行，持续更新中） 

12. 美国签证英文简历样本（2015 年） 

13. 在职费用证明模板（仅供参考，以使领馆要求为准；单位信笺纸打印、中文签字、加

盖公章） 

14. 部分国家签证名单表 

15. 匈牙利驻重庆领馆受理的签证国家 

16. 西班牙签证预约模板（2018 年） 

17. 因公护照及签证资料复印申请表 



 

相关部门联系方式 

 

重庆医科大学外事处/港澳台事务办公室 

地址：重庆市渝中区医学院路 1 号行政楼负一楼 010 办公室 

网址：http://wsc.cqmu.edu.cn/ 

联系人：丁诗雯 张春燕 

电话：023-68480131 68485041 

 

重庆市教委国际合作与交流处（206室） 

地址：重庆市江北区北滨一路 369 号  

网址：http://www.cqedu.cn/ 

电话：李老师 023-63876681 彭老师 023-63861218 

   

重庆市财政局教科文处(429室)  

地址：重庆市渝北区洪湖西路 1 号  

网址：http://jcz.cq.gov.cn/ 

电话：教科文处 何老师 023-67575429 

 

市委组织部：干部综合处（因公出访）(407室) 

地址：重庆市渝中区中山四路 36 号 

电话：张老师 023-63897332 黎老师 023-63895210 

 

市政府外办出国管理处  

地址：重庆市北部新区洪湖东路 57 号（财富中心附近） 

网址：http://www.cqfao.gov.cn 

电话：审批：袁老师 023-63001522 周老师 63850842 

护照：63850864      签证：63857479  

传真：63625764  63622254 

 

重庆医科大学外事处/港澳台事务办公室 

2020年 7月 


