
申请开始

是否为外籍、港澳台籍
或去往绿卡所在国家

Egate使用英
文版出国（境
）申请

是

否

校内审批通过

提交预算申请

结束

校内审批通过
因公出国（境
）申请提交上
海市外办报批

上海市外办批准

下发批件

是

否

需要补充材料
是

否

首次因公出国

学校党办办理
政审备案

学校党办政治
审查

是

否

准备签证材料

外办送签，办
理签证

签证办理完毕 提交预算申请

出访

提交出访小结 出访回国交还因公
证照

提交出访小结

因公护照指纹
采集

办理因公护照

首次因公出境

学校党办政治
审查

办理因公
通行证

学校党办办理
政审备案

因公通行证
签注

是否有该国有效
签证

外办做备案

Egate使用中
文版出国（境
）申请

否

是

是 否 大约5-10天

5个工作日

再次审理时间不定

2-3个
工作日

5个
工作日

具体天数视
指纹预约

和人事档案是否在校而定

2个
工作日

一般
5-10个工作日

2-3个
工作日

当天完成

2个
工作日

2-3个
工作日

2-3个
工作日

5个
工作日

具体天数视
人事档案是否在校而定

建议没有因公护照的申请
人，提前50天申请，申请
美国需提前80天，如遇节
假日，办理时间会延长


