
填报因公出国（境）任务及
经费审批意见表

 上传南京市因公出国（境）
管理系统

领取南京市教育局批文
材料送南京市外办 

根据要求准备签证
材料

国际处/港澳台办配
合准备

经市外办省外办审批
办理因公护照

赴省外办申请签证上传机票行程单 参加行前安全教育结束

市外办领取因公出国
（境）批件

出访申请

纸质材料送至 南
京市教育局

持因公护照出行

参加行前安全教育 上传机票行程单

结束

国际处/港澳台办审核、
修订材料

因公批件申请材料上传校领导审批

校领导审批

国际处/港澳台
办审批

行前流程

持因私护照/通行证出行



结团流程

国际处/港澳台
办审核

入境10日内提交
结团材料至国际
处/港澳台办

入境5日内上交因
公护照

上传南京市因
公出国（境）

管理系统


