同济大学汽车学院教师公派出国（境）流程

---学院审批基本流程
登陆我校“OA系统”网上填写出访的相关内容（网址是：http:/oa.tongji.edu.cn，用户名为工号，密码为身份证倒数第七位至第二位），申请说明请见汽车学院网站http://auto.tongji.edu.cn/index.php?classid=10610“教职工因公出访申请使用说明”。（提交时党委审批人为党委书记曹静老师，行政审批人为外事院长钟再敏老师）
下载http://auto.tongji.edu.cn/index.php?classid=10610“同济大学教职工因公出访公示情况说明模板”，若为年度第一次出访请同时下载“行前教育情况表”并在外事秘书处预约党委谈话时间（暂定为每周一下午）。
将填写好的“同济大学教职工因公出访公示情况说明”提交至外事秘书处（学院A202）公示5个工作日，5个工作日后可至外事秘书处领取公示结果说明。
备注：

汽车学院外事秘书联系方式：周晴，电子邮件：zhouqing@tongji.edu.cn; 联系电话：69589076.
请申请人材料自行准备充分（特别注明：公示情况说明本人签字后需提请方向责任教授、部门负责人及经费卡负责人签字后方可提交）。由于学校规定的公示时间为5个工作日。所以，请申请者做好充分的时间考虑，以免耽误出国行程。

该流程仅适用于汽车学院内部审批，学校审批流程请参考外办网站。

同济大学汽车学院学生公派出国（境）流程

---学院审批基本流程

登陆外事办公室网页，填写《同济大学本、专科生公派出国（境）申请表》或《同济大学研究生公派出国（境）申请表》


将申请表连同申报所需其他材料（如有：邀请信或入学通知书及翻译件，团组出访表等）交至汽车学院办公室A202

填写《同济大学汽车学院公派出国（出境）承诺书》（该承诺书请在A202领取）


由汽车学院外事秘书于收到该表及承诺书后5个工作日内完成“院、系、所行政意见”审批和“院、系、所党委（总支）意见”审批，并通知该申请人领回已审批表格前往学校有关部门进行相关出国手续审批和办理。

非院级以上的出访项目，请由项目负责人或导师在OA系统中提交“请示报告”至校国际合作交流部审批。
注意事项：

1. 汽车学院外事秘书联系方式：周晴，电子邮件：zhouqing@tongji.edu.cn， 联系电话：69589076
2. 请申请人材料自行准备充分，外事秘书只负责将申请者材料交至“院、系、所行政意见”或“院、系、所党委（总支）意见”相关负责人处，外事秘书不负责审批意见的结果。如该申请者材料未通过审批，将于当日将材料全部退还申请者，由该申请者自行与院系相关负责人沟通后再次递交材料。

3. 由于院系领导日程繁忙，收集审批意见需要一定时间。原则上5个工作日内可完成院系审批，但如果相关负责人出差，则院系审批时间顺延。所以，请申请者做好充分的时间考虑，以免耽误出国行程。

4. 本科、硕士生在学生处和教务处的审批以及研究生在导师和研究生院的审批过程由学生本人完成。
5. 该流程仅适用于汽车学院内部审批，学校审批流程请参考外办网站。

6. 请出国者于回国一周内至汽车学院学生工作办公室报告登记。如因学生个人原因未能按时报到而影响后续相关手续的办理，学院概不承担责任。
