因公出访需要准备资料
1、合格邀请信：
本土发出，不能由外国机构驻中国或香港办事机构发出；邀请人必须具有法人资格，如系主任、校长、总经理、董事长等； 
文字是邀请人所在国的官方文字（港澳台可用英文）的，请仔细翻译成中文并打印好。邀请信有附件的，如是外文，请翻译成中文并打印好。另附上日程安排。
邀请信上必须有出访活动的名称、地点、时间、期限及所需费用的支付方式。
如出访地为日本，需要提交邀请信原件和“三书”原件，“三书”即身元保证书、招之理由书、滞在予定表。
  邀请信需要原件及复印件共4份，中文翻译件1份。
2、合格照片：
护照：大一寸白、蓝底彩照4张，签证照片视各国情况而定；
港澳通行证 ：大一寸浅蓝底色免冠照片4张，头部宽度为21X24mm，头部长度为28X33mm。
在所有照片背面中间位置注明本人的姓名（以身份证为准）。
另附上电子版照片：尺寸为30mm*39mm,文件大小为500k以内，文件类型为JPG; 照片可发至hstcfao@163.com 
3、合格表格：
韩山师范学院教职员工公派出国境申请表（在对外交流合作处主页下载，在外经费和往返旅费需要落实到具体数目，经费项目需落实到具体经费号，经费项目负责人及其管理部门均需签名，所在单位意见由所在部门领导签署并加盖公章。）
政审表格（正处级以下需要所在学院（部、处）党总支或支部出具政审意见，要有"同意出访"的字样和书记签名，并加盖公章。）
相应的签证表格（在对外交流合作处领取）。
4、身份证复印件
公安局颁发的身份证复印件4份，正反两面复印在一张A4纸上；
5、完整、详细的行程安排2份
注：由于近期省外办审批更加严格，审批时间延长，请有出访计划的师生员工尽快来我办办理相关手续，以免延误出访任务。

出访一个国家不超过6天；出访两个国家不超过10天，一次出访不能超过3个国家，总天数不超过12天。

    出访回国后请将因公护照及出访总结交至我办，并领取省外办批件办理报销手续。
咨询电话：2523275
