  华南理工大学公派出国（境）人员办理出国（境）手续须知
一、出国手续
主要分为校内手续、校外自行办理手续和国家留学基金委要求办理的手续（国家公派项人员须办理）。
注意：1. 校内手续与校外手续，可同时办理，互不冲突。为了顺利办好校内手续，请您至少在出国日期前一个月开始办理；如在寒暑假期间出国者，则需在放寒暑假前一个月办理好所有校内手续。
2. 国家公派出国人员办理出国手续前，请务必认真阅读国家留学基金委网站（http://www.csc.edu.cn/）的《出国留学人员须知》，并按要求执行。有关在外报到等信息还可在驻外使领馆教育处网站查询。
二、办理签证

签证自行办理，相关事宜可查询广州留学服务中心网。
注意：办理签证如需开具单位回聘证明者，可在http://hrs.scut.edu.cn:9090/eop/a申请；经审核后，可与提交申请的第二个工作日（周一至周五，上午8:00-12：00，下午2:30-5:30）前往37号楼四楼凭本人身份证自助打印。
三、签订协议书

学校对公派出国（境）研修人员实行合约管理，派出人员均需与学校签订《华南理工大学单位/国家公派出国（境）研修协议书》，明确规定出国期间各阶段科学研究及教学学习的任务，任务协议书将作为回校考核的重要依据。国家公派出国（境）人员还需与国家留学基金管理委员会签订《资助出国留学协议书》。
注意：1. 协议书签字部分均是原件，不能是复印件，可以是签字章。
2. 协议书内容由本人与学院协商后签订，需本人、单位党、政领导签字、加盖学院公章（保证人可先不签，去公证处当场签）后交至人事处人事政策研究科。待人事处审核盖章后至校办综合科（逸夫科学馆一楼）加盖学校公章。

3. 协议书保证人的要求:
《华南理工大学单位/国家公派出国（境）研修协议书》的保证人须有一位，应具备以下条件：
（1）年龄为18周岁至担保期限届满时不超过60周岁具有完全民事行为能力的公民；
（2）保证人是在华南理工大学正式工作的教职工，具有代为清偿能力（代为清偿能力是指保证人具有与担保金额相适应的个人财产或稳定的收入）；
（3）作为保证基础的财产必须是保证人可以依法处分的个人资产。
（4）法人、其他组织以及协议乙方的配偶不得作为保证人。
（5）即将长期出国（境）人员不得作为保证人。
国家留学基金委的《资助出国留学协议书》丙方保证人须有两位（可包含学校协议书保证人其中一位），应具备的条件详见国家留学基金委网站（http://www.csc.edu.cn/）《出国留学人员须知》；
四、公证协议书
1.《华南理工大学单位/国家公派出国（境）研修协议书》出国六个月以上（不含六个月）者需办理公证，国家公派人员与留学基金委签订的《资助出国留学协议书》均需办理公证手续。公证相关手续应在取得签证、预订机票前办理完毕。
注意：（1）办理公证时保证人均需到公证现场；
（2）国家和学校协议书的公证事宜可同时办理，国家公派协议书办理公证前无须学校签字。
2.办理公证前，请到人事处工资福利科（博士后公寓203室，电话87114226）办理保证人收入证明。收入证明办理方式：http://hrs.scut.edu.cn:9090/eop/a。
注意：收入证明的具体金额以工资福利科核实的金额为准。（申请出访美国的人员填写面签预约申请资料时，请先在上述网址查看后再填写，否则后果自负）。
3.在办理公证时，需乙方和保证人亲自前往办理，并带上乙方和保证人的身份证、户口薄的原件和复印件，以及学校开具的相关公证材料。
4.公证机关要求是广州市内的市级以上且具备办理我校公证事宜条件的公证机构。

注意：广州公证处地点： 广州市龙口东路210号天河区司法局1楼（天河办证处），电话 38734817；广州市海珠公证处地址：广州市新港中路376号浩蕴商务大厦310房，电话 89562361 89562311。
5.担保方式：目前，担保方式一般选择连带责任担保。
6.经公证的协议书留存方式：
（1）经公证的《资助出国（境）留学协议书》一式六份：交学校人事处一份，交国家留学基金委一份，出国（境）人员本人一份、两位担保人各一份，公证处留存一份。
   （2）经过公证的《华南理工大学单位/国家公派出国（境）留学协议书》一式五份：交学校人事处一份，交所在单位一份，出国（境）人员本人一份，保证人一份，公证处留存一份。

五、办理校内手续
填写《华南理工大学公派出国（境）研修人员登记表》，并按表办理相关手续：
1.中共党员出国登记（中共党员须办理）：党委组织部（博士后公寓903）；
2.签订《华南理工大学出国（境）人员计划生育政策告知书》（出访6个月及以上者须办理）：计生办（东区教工活动中心负一层）；
3.签订《华南理工大学涉密人员出国（境）保密责任承诺书》；
4.出国人员在录取后、派出前须与所在单位院系领导或有关负责人进行至少一次谈话,再次明确出国期间的访学任务。
以上所有表格均在人事处网站下载区“人事政策研究科”处下载。
六、国家公派人员报销出国费用

报销手续应在出国前办理，将有关票据粘贴在财务用的粘贴卡上，交至人事处人事政策研究科审核。审核通过后，带齐财务要求的有关出国录取证明材料（例如留基委的录取公函），到财务处办理报账事宜。
可报销的费用包括：签证费(广州留学服务中心一般会全额报销，如果有去美国的service费可学校报销)100%，本人协议公证费50%，外语培训费50%或WSK考试费100%，出国手续费（教育部留学服务中心开具300元）100%，。

注意：1.关于外语培训费滞后报销的问题：从录取公函日期开始算的次年五月之前报账的无需填财务滞后报销单；

2.如遇发票遗失，未刷卡支付等特殊情况请咨询财务，并将有关财务补充单据开齐全后，再一起拿到人事处办理审核手续。原则上只办理一次报销手续。

七、关于未按计划派出事宜

凡未按计划派出者，其留学资格将自动取消，国家留学基金委不受理变更留学国别、变更留学单位、变更留学期限及延期派出的申请，未经批准放弃资格或不按期派出者，5年内不得再申请国家公派出国留学。 
如有特殊情况，确实无法按按计划派出，需申请延期、改派等情况，须由学院及学院学术委员会出具新的修改出访计划的鉴定意见，未经严格的推选和鉴定程序的申请，学校一律不予受理。
八、出国期间工作学习情况汇报

出国人员需及时向学校和学院反馈在外学习工作情况，定期（半年）向学校和学院书面汇报学习情况，保证国外的学习和工作取得成效。
九：办理手续中如有问题，请与人事处人事政策研究科联系。
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