
出国任务

计划立项

党支部书记政审
（仅机关党委所

辖人员）

中国石油大学（华东）教职工因公临时出国审批流程

1. 出国人员

校内系统申报

每年12月份申报下一年度出

国计划，审核通过后立项。

登陆学校数字石大-国际（港

澳台）综合管理系统进行校

内申报

二级单位
任务审核

二级党委
书记政审

是否副处级
及以上干部

政审通过

是
否

党委组织部
复审

2.2

政审环

节

财务审核

国际处审批

是否副处级
及以上干部

分管校领导
审批

否

校内任务
审批通过

是

是否正处级
及以上干部

是

校长、书记
审批

否

2.1 

校内任

务审批

环节

（约7个

工作

日）

3. 出国任务公示

（5个工作日）

办理任务批件

（约10个工作日）

办理因公护照及照会
（约7个工作日）

5. 办理因公签证
（务必预留足够时间，至少15个工作日）

6. 行前教育、按时出行

回国7日内
归还因公护照

在系统中提交
出访总结和出入境信息

出国任务完结

国际交流暨港澳台事务科（行政楼1209房间）  电话：0532-86981981  chuguo@upc.edu.cn

4. 山东省

任务审批

7. 回国后

事项

初次办理因公

护照需到济南

采集照片
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