
   合肥工业大学教职工因公临时出国审批管理流程图 

（校级正职领导） 

  

 

    

校内公示（5 个工作日） 

党委书记、校长相互审批同意 

教育部下发出访任务批件 

分管外事校领导审核 

上报材料至教育部审批 

参加出国行前教育； 

赴安徽省外事办办理因公护照及签证 

国际处预审出访任务、国家、天数 

经费主管部门审核经费来源 

财务处审核经费预算 人事处审核人员信

息和请假天数 

国际处复核 

出访结束 7 个工作日内上缴因公护照； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告 

 

校级正职领导出访 



   合肥工业大学教职工因公临时出国审批管理流程图 

（校级副职领导） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

校内公示（5 个工作日） 

党委书记、校长共同审批同意 

校级副职领导出访 

分管外事校领导签批《合肥工业大学出国任务

批件》 

参加出国行前教育； 

赴安徽省外事办办理因公护照及签证 

党委组织部备案 

经费主管部门审核经费来源 

国际处预审出访任务、国家、天数 

国际处复核 

出访结束 7 个工作日内上缴因公护照； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告 

 

人事处审核人员

信息和请假天数 

财务处审核经费

预算 



   合肥工业大学教职工因公临时出国审批管理流程图 

（处级领导干部） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

处级领导干部出访 

校内公示（5 个工作日） 

 

分管外事校领导签批《合肥工业大学出国任务批

件》 

 

参加出国行前教育； 

赴安徽省外事办办理因公护照及签证 

分管/联系校领导审批同意 

 

分管组织人事校领导审批

同意 

 

 

经费主管部门审核经费来源 

国际处预审出访任务、国家、天数 

党委组织部备案 

国际处复核 

1.正处级领导：另一位正处级领导（或常务副职

领导、主持工作副职领导）审批同意 

2.副处级领导：所在单位正处级领导（或常务副

职领导、主持工作副职领导）审批同意 

 

出访结束 7 个工作日内上缴因公护照； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告 

人事处审核人员信息和

请假天数 
财务处审核经费预算 



   合肥工业大学教职工因公临时出国审批管理流程图 

（普通教职工） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

普通教职工出访 

所在单位主要负责人

或分管外事领导审批

同意 

校内公示（5 个工作日） 

分管外事校领导签批《合肥工业大学出国任务

批件》 

参加出国行前教育； 

赴安徽省外事办办理因公护照及签证 

国际处复核 

经费主管部门审核

经费来源 

 

人事处审核人员信息

和请假天数并备案 

国际处预审出访任务、国家、天数 

出访结束 7 个工作日内上缴因公护照； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告 

 

财务处审核经费预算 



   合肥工业大学教职工因公临时赴港澳审批管理流程图 

（校级正职领导） 

  

 

    

校内公示（5 个工作日） 

党委书记、校长相互审批同意 

教育部下发出访任务批件 

分管外事校领导审核 

上报材料至教育部审批 

参加赴港澳行前教育； 

赴安徽省外事办办理因公赴港澳通行证及签注 

港澳台办预审出访任务、地区、天数 

经费主管部门审核经费来源 

财务处审核经费预算 人事处审核人员信

息和请假天数 

港澳台办复核 

出访结束 7 个工作日内上缴因公赴港澳通行证； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告 

 

校级正职领导出访 



   合肥工业大学教职工因公临时赴港澳审批管理流程图 

（校级副职领导） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

校内公示（5 个工作日） 

党委书记、校长共同审批同意 

校级副职领导出访 

分管外事校领导签批《合肥工业大学赴港澳任

务批件》 

参加赴港澳行前教育； 

赴安徽省外事办办理因公赴港澳通行证及签注 

党委组织部备案 

经费主管部门审核经费来源 

港澳台办预审出访任务、地区、天数 

港澳台办复核 

出访结束 7 个工作日内上缴因公赴港澳通行证； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告 

 

财务处审核经费

预算 

人事处审核人员

信息和请假天数 



   合肥工业大学教职工因公临时赴港澳审批管理流程图 

（处级领导干部） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

处级领导干部出访 

校内公示（5 个工作日） 

 

分管外事校领导签批《合肥工业大学赴港澳任务

批件》 

 

参加赴港澳行前教育； 

赴安徽省外事办办理因公赴港澳通行证及签注 

分管/联系校领导审批同意 

 

分管组织人事校领导审批同意 

 

经费主管部门审核经费来源 

港澳台办预审出访任务、地区、天数 

党委组织部备案 

港澳台办复核 

1.正处级领导：另一位正处级领导（或常务副职

领导、主持工作副职领导）审批同意 

2.副处级领导：所在单位正处级领导（或常务副

职领导、主持工作副职领导）审批同意 

 

财务处审核经费预算 

出访结束 7 个工作日内上缴因公赴港澳通行证； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告 

人事处审核人员信息和

请假天数 



   合肥工业大学教职工因公临时赴港澳审批管理流程图 

（普通教职工） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

普通教职工出访 

所在单位主要负责人

或分管外事领导审批

同意 

校内公示（5 个工作日） 

分管外事校领导签批《合肥工业大学赴港澳任

务批件》 

参加赴港澳行前教育； 

赴安徽省外事办办理因公赴港澳通行证及签注 

港澳台办复核 

经费主管部门审核

经费来源 

 

人事处审核人员信息

和请假天数并备案 

港澳台办预审出访任务、地区、天数 

出访结束 7 个工作日内上缴因公赴港澳通行证； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告 

 

财务处审核经费预算 



   合肥工业大学教职工因公临时赴台审批管理流程图 

（校级正职领导） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

党委书记、校长相互审批同意 

教育部下发赴台批件 

分管外事校领导审核 

上报材料至教育部审批 

港澳台办预审出访任务、天数 

经费主管部门审核经费来源 

人事处审核人员

信息和请假天数 

港澳台办复核 

校级正职领导出访 

 

港澳台办拟发校内请示函报分管外事校领

导签批 

参加赴台行前教育； 

赴合肥市公安局出入境管理局办理赴台通行证、签注 

 

出访结束 7 个工作日内上缴因公证件到党委组织部； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告。 



   合肥工业大学教职工因公临时赴台审批管理流程图 

（校级副职领导） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

党委书记、校长共同审批同意 

校级副职领导出访 

党委组织部备案 

经费主管部门审核经费来源 

港澳台办预审出访任务、天数 

港澳台办复核 

人事处审核人员信息

和请假天数 

港澳台办公室拟发校内请示函报分管外

事校领导签批 

上报安徽省人民政府台湾事务办公室审批 

参加赴台行前教育； 

赴合肥市公安局出入境管理局办理赴台通行证、签注 

 

出访结束 7 个工作日内上缴因公证件到党委组织部； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告。 

分管外事校领导审核 

省台办下发赴台批件 



   合肥工业大学教职工因公临时赴台审批管理流程图 

（处级领导干部） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

处级领导干部出访 

分管外事校领导审批同意 

分管/联系校领导审批同意 

 

分管组织人事校领导审

批同意 

 

 

经费主管部门审核经费来源 

港澳台办预审出访任务、天数 

党委组织部备案 

港澳台办公室复核 

1.正处级领导：另一位正处级领导（或常务副

职领导、主持工作副职领导）审批 

2.副处级领导：所在单位正处级领导（或常务

副职领导、主持工作副职领导）审批同意 

人事处审核人员信

息和请假天数 

港澳台办公室拟发校内请示函报分管外

事校领导签批 

上报安徽省人民政府台湾事务办公室审批 

出访结束 7 个工作日内上缴因公证件到党委组织部； 

20 个工作日内提交出访成果总结报告。 

省台办下发赴台批件 

参加赴台行前教育； 

赴合肥市公安局出入境管理局办理赴台通行证、签注 

 



   合肥工业大学教职工因公临时赴台审批管理流程图 

（普通教职工） 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

普通教职工出访 

所在单位主要负责

人或分管外事领导 

审批同意 

港澳台办公室复核 

经费主管部门审

核经费来源 

 

人事处审核人员

信息和请假天数

并备案 

 

港澳台办预审出访任务、天数 

出访结束 20 个工作日内提交出访成果总结报告 

 

港澳台办公室拟发校内请示函报分管外

事校领导签批 

上报安徽省人民政府台湾事务办公室审批 

省台办下发赴台批件 

参加赴台行前教育； 

赴合肥市公安局出入境管理局办理赴台通行证、签注 

 



合肥工业大学国际会议申报流程图 

 

国际事务处将拟召开会议信息汇总上

报至教育部国际合作与交流司备案 

各申报单位负责人在《中国教育系统学

术会议云平台》进行会议的申报 

国际事务处审核后，经由办公系统报分

管外事校领导审批、行学校公文 

国际事务处报教育部审批 

收到会议批复 

各申报单位负责人在《中国教育系统学

术会议云平台》填写会议总结 

各申报单位负责人在《中国教育系统学

术会议云平台》进行会议的预报申请 



合肥工业大学聘请中国境内外国人来华工作 

手续办理流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

职能部门：国际事务处                       办事地址：西教学楼 206 室 

联 系 人：胡佳  郭林敏                     咨询电话：0551-62905565 

否 

是 

将材料发至国际事务处初审 

外国高端人才（A类） 外国专业人才（B类） 

由办事人员上传信息至国家外专局系统审批 

申请人与办事人员共同前往 

出入境管理局申请办理居留证件 

领取居留许可 

领取外国人工作许可证 

出入境管理局审批 

出境，按境外人员流

程办理 

是否持有效 

工作类居留许可 



合肥工业大学聘请中国境外外国人来华工作 

手续办理流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

职能部门：国际事务处                       办事地址：西教学楼 206 室 

联 系 人：胡佳  郭林敏                     咨询电话：0551-62905565 

将材料发至国际事务处初审 

外国人工作许可通知

（Z签） 

外国高端人才确认函

（R签） 

由办事人员上传信息至国家外专局系统审批 

收到高端人才确认函/工作许可通知 

申请人去指定大使馆申请签证，取得签证后，入境 

R签 Z 签 

前往住宿所在辖区派出所登记住宿信息 

申请人每次

入境在外事

系统填写记

录，结束流程 

 

由办事人员提交入境信息并领取工作许可证 

申请人与办事人员共同前往 

出入境管理局申请办理居留证件 

领取居留许可 

出入境管理局审批 



  合肥工业大学 

国外及港澳台人士短期来访流程图 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

邀请人在信息门户外事系统填写拟来

访人员的来访信息（网上申请） 

邀请人所在单位领导审核批准 

国际事务处初审 

国际事务处领导复审 

邀请人下载备案审批表 

邀请人提交申请 

邀请人按照已审批的来访信息安排相

应国外及港澳台人士来访 



 

 

学生护照办理流程 

 

 

合肥校区学生 

收到护照。 

宣城校区学生 

前往宣城市公安局出入境管

理科办理护照。办理时请选

择直接快递给学生本人。 

 

收到护照。 

 

本地户口 7 天，异

地户口 20 天左右。 

备注： 

1. 办理护照材料：身份证； 

2. 合肥出入境管理局在预约的情况下可以周末办理护照； 

3. 合肥市公安局出入境管理局地址：合肥市滨湖新区南京路 2588 号(徽州大道与南京路交口要素大市场 B 区 2

层)，咨询电话：96311； 

4. 宣城市公安局出入境管理科地址：宣城市宣州区梅溪路公安大楼东一楼； 

5. 办理护照时建议选择加快办理。 

网上预约 

（不区分户口所在地） 

 

前往合肥市公安局出入境管

理局办理护照。办理时请选

择直接快递给学生本人。 



国际合作交流项目管理流程图 

 

是 

是 

否 

合肥校区学生 宣城校区学生 

继续参加本校学习 

合肥校区 

校园网推送项目招生通知 

国际事务处 

发布项目招生通知、放置宣传材料 

宣城校区 

网页推送项目招生通知 

所在学院 

审核并签字盖章   

国际事务处 

资格审核 

所在学院、国际事务处 

协助学生准备申请材料 

所在学院 

制定学生在外学习期间培养计划 

所在学院、本科生院、国际事务处 

审核学生派出资格并签字盖章 

国际事务处、保卫处 

开展行前培训、签订承诺书 

所在学院 

跟踪学生在外学习期间的动态并进

行管理和指导 

所在学院、本科生院、国际事务处 

指导并协助学生办理相关手续 

国外学习交流结束 

项目结束 

是否获得国外大学 

录取通知书 

是否通过 

否 



 
外聘劳务派遣人员聘任流程图 

 

向人事处

报送岗位招聘申请

人事处审批通过后，将
招聘公告挂新安人才

网，面向社会招聘

筛选应聘人员简历

再次筛选应聘人员简历, 

确定面试或试讲人员

面试或试讲，现场无记

名评分，按得分高低

择优录用

向人事处报送

人员聘用申请

人事处审批通过后，挂
部门网站公示五个工作
日，如无异议，公示期
满后，签订劳动合同，

正式录用

拟聘用人员政治审查

 


