公派访学计划人员出入境手续办理流程
	国家公派-国家留学基金委项目
	国家公派-非国家留学基金委项目、学校、院系公派

	1、 根据人事处通知，前来人事处领取以下材料，核对个人信息，仔细阅读留学基金委网站《出国留学人员须知》：
2、 录取函（带有“留金出[201X]XXXX号”字样）1份（扫描件）;《国家留学基金资助出国留学资格证书》中文1份、英文2份；《资助出国留学公派协议书》6份；《出国留学人员须知》2份；《复旦大学出国（境）申请审批表》1份；复旦大学《公派出国（境）协议书》3份、《出国（境）期间薪酬补充协议》（带薪公派人员领取）3份
3、 办理《资助出国留学公派协议书》公证，将其中1份协议书交人事处；所需材料：录取函、空白《资助出国留学公派协议书》、身份证（准备复印件）、户口簿、两名保证人（持身份证、户口簿、收入证明），前往附近公证处办理《资助出国留学公派协议书》公证（可先电话咨询公证处）；
4、 赴美人员需联系外方办理DS2019表，扫描件发送至人事处，所需材料：《国家留学基金资助出国留学资格证书》
	1、在离境前1个半月登陆外事处网站填写《复旦大学因公出国或赴港澳个人申请表》、《复旦大学因公出国或赴港澳申请表》，两份表格连同外方邀请函报人事处，人才发展办在相应表格上签字。（如网申提示为“网上会签”则无需提交以上2份表格，直接进行步骤2）

	5、 外事处网站填写《复旦大学因公出国或赴港澳个人申请表》、《复旦大学因公出国或赴港澳申请表》，两份表格连同外方邀请函报人事处，人才发展办在相应表格上签字。（如网申提示为“网上会签”则无需提交此项材料）
6、 到外事处办理护照、签证有关手续，登陆国家公派留学管理信息平台查询是否需要办理《同意办理派出手续的函》。
7、 填写《复旦大学出国（境）申请审批表》、复旦大学《公派出国（境）协议书》、《出国（境）期间薪酬补充协议》（带薪公派人员提交），单位签字盖章后交人事处。
	2、携外方邀请函来人事处领取《复旦大学出国（境）申请审批表》1份；复旦大学《公派出国（境）协议书》3份、《出国（境）期间薪酬补充协议》（带薪公派人员领取）3份

	8、 到上外集训部（上海市东体育会路410号）办理出国手续（护照、签证、机票、到驻外使领馆的《报到证》等）；所需材料：《同意办理派出手续的函》、公证后的协议书、外语水平证明/外语培训结业证明、国外邀请函（盖外事处出国出境服务中心的图章）。
	3、外事处出国出境中心办理护照、签证手续
4、赴美人员将DS2019表扫描件发送至人事处cgjh@fudan.edu.cn

	离境：公派人员将实际离境时间告知人事处人才发展办；在境外期间，每六个月应向院系报告一次学习工作情况。

	回国：1、持护照至外事处出国出境中心报到，领取恢复薪酬通知单，交至人事处薪酬办；持因公护照出境人员到外事处出国出境中心交因公护照。
2、人事处人才发展办领取并填写《回国人员登记表》、《青年骨干教师带薪长期公派出国(境)培养手册》（带新公派人员填写），院系签署意见后提交。人事处对评估结果为合格的人员，发放出国期间暂未发放的薪酬，材料归档。
3、人文社科类学科的教师，可向文科科研处成果办（55664303）咨询申报回国留学人员科研资助事宜，即上海市人事局和上海市科学技术委员会《上海市浦江人才计划》（每年1月申请）。


人事处办公地址：人才发展办公室 第一教学楼1317室  联系人：吴佳凌  邮箱：cgjh@fuda.edu.cn   联系电话：65642279  
