
 

 

学生因公出国、赴港澳地区出访申请及审批流程 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

各级审批，至外办审批结束 

如有签证或报销需要，自行打印出国（境）任务批件和系统

生成的行程单到衷和楼 703B 外办盖章 

新建团组 

登录学工系统(myportal.tongji.edu.cn)搜

索“学生出国（境）”模块 

录入信息并提交 

凭盖章的出国（境）任务批件到综合服务大厅 A07 柜台办理

签证所需的出差证明用印 

自行办理签证/签注事宜 

收到签证/签注后购买机票，建议购买全程保险 

出国（境）执行公务 

回校后至所在学院报到，并于两周内在外事办公室-出国境审批网站上下载

《同济大学出国（境）人员情况汇报表》填写后发送至

chujing@tongji.edu.cn，如出访三个月及以上还需打印汇报表，请学院负责

老师签字并加盖学院公章后，交至四平校区综合服务大厅外事办公室窗口 

如需报销，请携带学校财务系统预约好的报销单、批件原件、行程单至综合

服务大厅外事办公室窗口，外事办公室审核后在预约报销单上盖章 

 

携带预约报销单、批件原件、行程单和其他报销相关

材料至财务处办理报销 



 

 

学生因公赴台湾地区出访申请及审批流程 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

咨询电话: 65981245  65983315 

把申请材料寄至上海市台办审批 

收到签注后购买机票，建议购买全程保险 

赴台湾地区执行公务 

外事办公室通知团组长至市台办领取批件 

携带相关材料至出入境管理局（民生路

1500 号）办理通行证及签注 

回校后至所在学院报到，并于两周内在外事办公室-出国境审批网站上下载

《同济大学出国（境）人员情况汇报表》填写后发送至

chujing@tongji.edu.cn，如出访三个月及以上还需打印汇报表，请学院负责

老师签字并加盖学院公章后，交至四平校区综合服务大厅外事办公室窗口 

如需报销，请携带学校财务系统预约好的报销单、市台办批件原件、学校

红头文复印件、行程单至综合服务大厅外事办公室窗口，外事办公室审核

后在预约报销单上盖章 

 

携带预约报销单、市台办批件原件、学校红头文复印

件、行程单和其他报销相关材料至财务处办理报销 

新建团组 

登录新学工系统(myportal.tongji.edu.cn)

搜索“学生出国（境）”模块 

录入信息并提交 

各级审批，至外办审批结束 

按外办审批意见于指定时间至综合服务大厅 A07 柜台和衷和

楼 703B 领取材料 


