本校因公出访办理程序
1、填写《黄山学院出国申请表》由主管校领导签批。
2、向省教育厅提交因公出访请示公文，报省外办审批。
（市厅级团组需报省政府出访请示件和经费预算）。
3、由校人事处出具在职证明；校外事办公室出具派遣书（中、英文）。
4、到省外办出国管理处办出国任务批件或确认件（5－10个工作日）　 出访人员名单（包括姓名、性别、出生日期及对外身份）
详细出访日程及活动内容　
邀请信外文复印件（应包括邀请人的具体身份和联系方式，并注明经费负担情况）
邀请信中文翻译件
身份证复印件
单位出具的专办员介绍信
5、到校组织部办理政审手续
　
处级以上人员办理《政审备案表》
　
处级以下人员填写《因公出国人员审查表》，办理政审批件 
6、到省外办出国管理处办理护照（5个工作日）。
　
个人简历
　《申请出国护照事项表》
《申请出国签证事项表》
因公护照个人资料登记卡
出国任务批件或确认件原件
政审批件或政审备案表
小二寸免冠护照彩色照片6-8张（参见护照标准）
身份证复印件
邀请信复印件
7、到省外办外事服务中心办理签证手续（7-15个工作日）
因公护照（有效期三个月以内，持照人签名）
出国任务批件原件
邀请信原件
对象国签证表
符合对象国标准的照片2张
其它对象国签证需要的材料（往返机票、旅馆订单、境外保险等）
8、回国后七天之内将护照、出访报告交省外办出国管理处。
注：如为参加上级单位的出访团组，需向校外事办申办《同意随团出访函》，其他手续参照以上程序办理。
 
