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南京信息工程大学因公出访和接待办理流程
1、南京信息工程大学因公临时出访办理流程（不含台湾）

































2.外事接待流程
（1）由学校邀请或政府部门下达或横向校级顺访我校的国（境）外代表团，由国际合作与交流处负责接待，接待费用由学校承担。
（2）校际交流项目但由相关部门具体承担交流任务的国（境）外代表团，由相关部门负责接待，接待费用由相关部门承担。
（3）各部门邀请的国外或港澳台人士来校访问、参观、讲学的专家学者，原则上由各部门自行接待，接待费用由相关部门承担，国际合作与交流处进行政策把关，需校领导出面的，需提前报备。
3.办理因公港澳台通行证流程
（1）办理因公港澳通行证及签注在省外办办理，流程同《南京信息工程大学因公临时出访办理流程》
（2）办理赴台通行证流程：
省台办办理赴台批件或确认件需要提供的材料：
①邀请函（确认件需要组团单位提供任务通知书）
②政治承诺书（一定要有“不涉及一中一台等政治问题”字样，邀请信中若有则不需要单独提供）
③在台专业活动计划书（共计11项内容）
④邀请方背景资料
⑤大陆赴台人员名单表（该名单应包括所有大陆参会人员名单）
⑥因公临时赴台人员备案表
办理赴台通行证及签注须知：
办好赴台批件或确认件后，赴台人员本人持下列材料至南京市公安局出入境管理处（南京市白下路173号，电话：84420004、84420022，办公时间：上午08:00-11:30，下午14:00-17:00）办理赴台通行证及签注：
①省台办赴台批件或者确认件
②填写《中国公民出入境证件申请表》（本人持身份到出入境管理处自助机上办理）
③因公临时赴台人员备案表一份；身份证、身份证复印件、户口本、户口本复印件（需复印现住地址页和本人资料页，并和身份证复印在同一张A4纸上）
④两寸正面单人免冠白底彩照两张（在出入境管理处就可以拍摄，立等可取）、人民币若干
⑤入台旅行证正本或副本（带蓝色图章）原件及复印件、邀请信
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关于审批问题

1.哪些情况下需要办理因公出国（境）审批手续？
答：（1）我校中国籍教职工（绿卡持有者手续见文末的说明）出访时间为三个月以下，因公出国（境）从事学术交流、参加国际会议、短期科研合作、国际合作洽谈、校际交流等，都需要办理因公出国（境）审批手续。出国（境）回来后，凭审批部门的任务批件到财务处办理报销手续。
（2）获得省公派资助的教职工，经人事处发文公示后，国际合作与交流处负责发文报送省外办办理出国任务批件。
（3）外籍教师因公出国（境）需填写《南京信息工程大学外籍教师因公临时出国（境）审批表》。
2.我校出国（境）需要提交哪些材料？
答：参照学校官网-国际合作与交流处网站—出国须知—出国规定—南信大出国（境）申请材料指南，分三个月以下出国（境）和省公派出国两大类别。
3.需要提前多久申请？为什么需要这么长时间？
答：一般至少提前两个月，美国最好提前三个月。
办理出国（境）申请手续需要先走学校审批流程，每个环节的流转都需要时间，另外学校审批流程结束后将报送至江苏省外办。办理批件、护照、准备签证材料、送办签证等都需要留足充分的时间。
4.为什么要提供邀请函的翻译件？
答：因为不同国家的语言不同，所以根据公文的行文需要，所提供材料若不是中文，则需提供相应的中文翻译件。
关于护照问题
5.我暂时没有出国任务，也没有因公护照，想先办一本因公护照备用，可以吗？
答：不可以。因公护照必须办理审批手续并获得出国任务批件后才能申请办理。若无因公出访任务，不可办理因公护照。
6.出访时间很紧，我可以持因私护照出国吗？
答：原则上不行。执行公务活动必须按照规定持因公护照出访。特殊情况下，必须报请相关部门和领导批准才可以。
7.我有因公护照，可以直接办签证吧？
答：不行。对于已经持有因公护照且在有效期的出国人员，由于每次出访的时间和任务不同，按照规定，均需在省外办的护照系统里办理验照手续后方可办理签证。所以要求每位出国申请者无论是否持有有效期内护照均需提供身份证复印件和照片。
8.我收到邀请信比较晚，又没有因公护照，办护照肯定来不及了吧，我就持因私护照出来吧，回来再补办申请手续可以吗？
答：这种情况是不允许的。因公出访需提前提出申请，必须先有任务批件才能出访，不能事后补办手续。因为事后已经没有出访任务需求也不存在出访的必要性。
9.我护照快过期了，还需要重新办理吗？
答：出访时间距离护照有效期不足八个月的，需重新办理新护照，流程跟第一次办理因公出国（境）手续相同。
10.办理护照申请提交材料后还需要做什么？
[bookmark: _Toc493708912]答：因公电子护照需要采集指纹，所以等审批流程结束，国际处会通知申请人携带身份证原件到江苏省外事办公室录指纹。地址：西康路15号一楼办事大厅因公护照窗口办理。
关于签证问题
11.签证要求和签证表在哪里下载？
答：江苏省出国签证服务中心网站上可查询下载世界各国的因公签证要求和签证表。网址：http://www.visajs.com/014/014003/moreinfo.html
12.如何填写签证申请表？
答：不同国家的申请申请表均不太一样，而且申请表的填写要求经常发生变化，请以江苏省出国签字服务中心网上更新的各国签证要求进行填写，不确定之处可咨询国际处外事科58699852和58235101。
13.预约美国面谈的时间能否提前？
答：因公赴美签证的预约是由省外办统一预约的，我省因公赴美面谈的时间一般在每周三上午。国际处无权决定面谈时间。
14.领馆通知我采集指纹或面谈的时间我确实无法前往，能否推迟重新预约？
[bookmark: _GoBack]答：一般情况下，领馆通知的时间不可随时推迟，如果递交签证申请材料后确实有事情不能前往，请提前告知国际处，我处会在省外办提交签证申请时跟省外办人员提出推迟时间。但是确实因无法抗拒的因素导致不能如期前往的，需第一时间联系国际处，我处负责与省外办沟通另约时间，但是由此导致签证可能无法正常办理或无法如期出访的后果请申请人知晓，并自愿承担后果。
15. 办理签证都需要去上海按指纹吗？
答：不同国家的签证要求不同，目前办理的需要采集指纹的国家有英国、申根国家、加拿大等。
16．签证办理时间需要提前多久？
答：签证办理时长依据各个国家的使领馆要求而定，最快的可能为2-3个工作日，也有的国家需要10-15天。如果美国签证被调查，时间一般在一个月以上，有时甚至长达几个月不等。
17. 机票价格瞬息万变，签证还没出来，我能先定机票吗？
答：原则上要求是签证办理完结后才订机票，一般我们的建议是先预留位置，等签证出来再出票。
关于回国后手续
18. 回国后，我的因公护照能自己留存吗？
答：不能。按照护照管理的相关规定，因公护照属于国家财产，出国任务执行完毕后须于一周内交至国际合作与交流处统一保管。逾期不交者将按照《南京信息工程大学因公护照、赴港澳通行证收缴及管理办法》执行相应惩罚措施。
19. 回国后需要履行什么手续，提交哪些材料？
答：回国后需在一周内交还因公护照，同时提交回国登记的总结材料，具体参见国际处网站《关于我校教职工出国（境）回国登记说明》https://ico.nuist.edu.cn/2019/0227/c505a128109/page.htm。
20. 出国费用财务报销需要哪些材料？
答：按照出国申请时提交的预算表，整理所有相关票据，在国际处网站上下载《报销证明》模版，填写相关费用明细，国际处外事科负责为办理出国手续的老师核销相关费用。

关于持有绿卡教师的出国手续说明
根据国家和省里相关规定，持有国外绿卡的人员只有在前往绿卡发卡国的情况下允许持其本人绿卡出访，但是出国任务批件需要正常办理，不需要办理因公护照和签证。如果前往非绿卡发卡国，其出国手续和普通中国公民一样正常办理。我校多年来一直按照相关要求为持有绿卡的教师正常办理出国任务批件。
   另外，绿卡持有人办理因公护照不会影响其持有绿卡的权利，更不会导致其失去绿卡资格或永久居民身份。
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根据《省外办关于因公临时出国（境）团组请示件实行网上报送和回国登记有关事项的通知》(苏外出〔2018〕250号)的要求，省外办已正式启用因公临时出国（境）出访团组回国登记管理系统，对回国后逾期一个月不进行网上登记并提交相关材料的团组，系统将进行警示提醒，15天后仍未提交的，将自动暂停该单位申报资格。省外办还将根据统计结果，对相关单位和团组负责人进行通报。
我校因公临时出国（境）团组在五个工作日内需将公务普通护照/因公往来香港/澳门特别行政区通行证交至行政楼207，并提交回国登记材料，具体要求如下：
1、因公临时出国团组需填写附件一《因公临时出国(境)团组信息反馈表》和附件二《因公临时出国(境)团组出访报告》，电子版发送至外事科邮箱wsk@nuist.edu.cn，纸质版由团组负责人签字后交至行政楼207，一个团组一份即可；
2、因公临时赴港、澳团组需填写附件一《因公临时出国(境)团组信息反馈表》和附件二《因公临时出国(境)团组出访报告》，电子版发送至外事科邮箱wsk@nuist.edu.cn，纸质版由团组负责人签字后交至行政楼205，一个团组一份即可；
3、因故取消出访的出国团组需提交纸质版情况说明，由团组负责人签字后交至行政楼207；
4、因故取消的赴港、澳团组需提交纸质版情况说明，由团组负责人签字后交至行政楼205。
 
联系电话：
行政楼207   外事科：58699852、58235101（马婧雯、李景怡）
  行政楼205  港澳台事务科：58235179 （于阿娜、邢倩）
 
附件：
一、[image: https://ico.nuist.edu.cn/_upload/article/images/ca/3f/50714737486f83f41d17f41d4be1/e0e77ab5-454a-4730-b61e-ac04ca01113d.gif]《因公临时出国(境)团组信息反馈表》.docx
二、[image: https://ico.nuist.edu.cn/_upload/article/images/ca/3f/50714737486f83f41d17f41d4be1/e0e77ab5-454a-4730-b61e-ac04ca01113d.gif]《因公临时出国(境)团组出访报告》.docx

国际合作与交流处
                                                                        2018年11月14日


附件一：

因公临时出国（境）团组信息反馈表

根据   苏政外出   〔XXXX〕    号出国（境）批（确认）件，批准    等   人自     年     月    日到     年     月    日前往             （国家、地区）执行        任务，在国（境）外停留    天，出访费用由  派员单位/国家留基委/江苏省教育厅   支付。
	是否进行行前外事纪律教育                              是 否□ 
是否按审批规定的时间出入境                            是□ 否
是否认真执行外事政策和外事纪律                        是 否□
是否在规定的时间内将护照、通行证交指定部门保管        是 否
是否对出访报告进行公示                                是 否

	团组负责人签字：
	组团单位盖章：

	请示件中确定的出访任务
	出访完成任务情况（具体）

	
	
	


                总结报告上报时间：       年   月  日

附件二：
出 访 报 告（模板）

第一部分：出访任务基本情况
       应XXXXXX邀请，XXX于X年X月X日前往XXX访问XXXX或参加XXXXX会。出访目的为XXXXXX。
第二部分：出访任务完成
若是学术交流或访问考察：
（1） 访问单位介绍：
…………
（2） 交流或考察情况报告：
      …………（文字配图片）
（3） 收获和体会：
      …………
若是国际会议：
（1） 会议名称：
     …………
（2） 会议内容介绍：
     …………
（3） 会议交流情况：
     …………（文字配图片）
（4） 收获和体会：
     …………
第三部分：任务完成情况对比
对照请示件中明确的出访任务和完成情况，我团组XXX、XXX等同志按时足额完成了出访XXXXXX的任务。
第四部分：后续跟进设想与建议
通过此次出访，我团组人员及时总结出访任务完成情况，一方面拟…………，另一方面拟…………
第五部分：主要交流人员信息
	姓名
	单位
	职务/职称
	研究方向
	邮箱

	（填写外方交流人员信息）
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财务处：
根据江苏省人民政府苏政外出XXXX号文件，我校XXXX学院XX教授/老师于XXXX年X月X日至X月X日赴XX参加XXXX，在外X天。其费用从XXXXXXX项目支出。请根据苏财行 [2014]5号文件（江苏省财政厅江苏省人民政府外事办公室关于转发财政部外交部《因公临时出国经费管理办法》）及苏财行[2018]18号文件（转发财政部外交部关于调整因公临时出国住宿费标准等有关事项的通知）给予报销：
	境外住宿费
	

	伙食费
	

	公杂费
	

	境外城市间交通费（如有）
	

	会议注册费（如有）
	

	机票费
	

	保险费
	

	签证费
	

	合计
	


美元汇率以XXXX年X月X日中国银行公布的折算价为准，即1美元/欧元/日元兑换XXXX元人民币(http://www.boc.cn/sourcedb/whpj/)。

国际合作与交流处
XXXX年X月X日


备注：办理费用核销时需整理好票据，并把报销证明发送至外事科/港澳台事务科。
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NUIST Overseas Business Travel Application Form
所在单位Department/School：
	姓名Name
	
	性别
Gender
	
	出生年月
Date of Birth
	
	国籍
Nationality
	

	护照号码
Passport No.
	
	来校工作时间
Work at NUIST from (Date)
	

	拟出国（境）地
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]Destination Country/Region
	
	拟出访起止时间
Planned Departure & Return Dates
	

	经费来源
Sources of Funds
	
	联系电话及电子信箱
Mobile phone & 
E-Mail Address
	

	申请理由及国外访问计划(备注：提交申请时，请附上外方邀请信和详细访问日程):
Purpose and plan of the business trip:


Note: Please attach the invitation letter and detailed itinerary (see annex) when submitting the application form.
本人签字Signature：                      日期Date:

	所在单位意见
Department/School
	
负责人签字（盖章）
Signature of Director/Dean and stamp of Department/School： 
                        
签字日期Date:

	人事处意见
Personnel Department

	
负责人签字（盖章）
Signature of Director and stamp of Personnel Department：

签字日期Date:

	国际合作与交流处
意见
International Affairs Office
	
负责人签字（盖章）
Signature and stamp of Department Head：

签字日期Date:

	主管外事
校领导审批
(Vice) President   
	签字
Signature：

签字日期Date:



Annex
Itinerary

	No.
	Date
	Activity
	Note

	1
	
	Morning
	
	

	
	
	Afternoon
	
	

	2
	
	Morning
	
	

	
	
	Afternoon
	
	

	3
	
	Morning
	
	

	
	
	Afternoon
	
	

	4
	
	Morning
	
	

	
	
	Afternoon
	
	

	5
	
	Morning
	
	

	
	
	Afternoon
	
	

	6
	
	Morning
	
	

	
	
	Afternoon
	
	

	7
	
	Morning
	
	

	
	
	Afternoon
	
	



Note: Please attach a visit plan if the overseas duration exceeds one month.
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为进一步落实上级文件精神，注重来访团组成效，现根据《南京信息工程大学外事接待管理办法（修订）》，梳理外事接待流程和办事指南供各学院参考。
各学院收到接待任务后，按照以下流程准备接待活动：
1. 拟定接待计划 提交报备申请
根据外事接待管理办法要求，详细填写《南京信息工程大学部门外事接待登记表》（附件1），明确来访时间、来访人员名单和来访目的；同时提供填写完整的来访人员信息采集表（附件2）。
根据来访人员的类别和层级确定有关领导和人员参加，拟定接待安排表报所在院领导审核，外方团组有校级领导的，请提前一个月左右与国际处外事科联系58699852或58235101，经协商后需要校领导会见的，国际处会提供《接待日程安排表》（附件3）让学院填写，并同时提供重要来访人员的背景资料（附件4）。
2. 接待前准备
1) 明确会见场地。一般外宾来访的会见安排都在外宾接待室429，请通知所在学院的负责人着正装出席，提前十分钟左右到达接待室，并注意外事接待礼仪。（需校领导会见的接待团组）
2) 有学院负责联系的来访团组，需核实来访人员信息，是否有变动，确定拟抵达时间，是否需要安排车辆去接，同时根据来访人员级别确定拟前往接机或接站人员。
3) 与相关参与会见人员联系，确定我校参会人员名单，制作席卡。
原则：接待外宾，全体参会人员席卡为英文，我方人员为汉语拼音，姓在前，名在后，姓全部大写，如ZHANG San。港澳台地区人员来访，一律采用中文简体制作席卡。制作席卡时需再三核对人员信息，避免汉语多音字等拼写错误。
4) 做好会谈现场记录和拍照，根据需要适当宣传来访成效。
5) 会场记录人需及时提供会见纪要（附件5），确定后续合作的具体联系人，并定期报备国际处。
3. 涉外活动需填写表格
根据学校保密办要求，我校所有涉外活动均需要报备，原则上无校方领导出面接待的团组由相关学院报备国际处后负责安排相关接待活动，并填写相关表格,具体要求请咨询国际处58699852。



附件1
南京信息工程大学部门外事接待登记表
（由接待单位填写后报备国际合作与交流处）
	来访团
组名称
	
	国家/
地区
	
	人数
	

	来访单位及主要来宾简介
	

	来访目的
	

	接待计划
	

	经费预算
及来源
	

	拟请领导
	
	时间
	
	地点
	

	接待院系部门
	
	接待人员
	

	接待联系人
	
	电话
	

	负责人签字（盖章）
	

	国际合作与交流处意见
	

	校领导意见
	（重要接待须经校领导审批）



6
附件2
	Vistors Reception Form in 2019

	Name 
(as in passport)
	Chinese Name (if available)
	Sex
	Nationality
	Birth Date
	Passport Number
	Visa Type
	Organization
	Title
	General Introduction (CV)
	Purpose of the Visit
	Arrival Date (DD/MM/YYYY)
	Departure Date (DD/MM/YYYY)
	Email Address
	Contact Person at NUIST
	Contact Information (Email address or Phone number)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







附件3 ：接待日程表模板

xx大学xx来访接待日程
2019年x月x日
外宾：
1. xx  xxx大学 xxx部门，职务 
2. xx  xxx大学 xxx部门，职务

	日期
Date
	时 间
Time
	任务
Activity
	地点
Venue
	参加人员
Participants

	x月 x 日
周x
	
	
	
	Xx 接机 
司机电话：xxx

	


x月 x 日
（周 x ）
	
	会见
	
	xx
翻译：xxx
记录：xxx

	
	
	会谈
	
	xx
翻译：xxx 

	
	
	参观
	
	xx
陪同：xxx

	
	
	宴请
	
	Xxx
翻译：xxx

	
	
	送客
	
	Xxx
司机：



附件4：重要来访人员简介


Xx大学xx人员简介

一、xx教授/院士简介
人员基本信息、工作经历、研究领域、主要奖项等

二、xx大学简介：
Xx大学的影响力，在国际上排名情况，与我校学科专业对应情况等

三、与我校合作情况简介： 

附件5-会见纪要
xx大学来访会谈纪要

时间： 
地点：
参与人员：
外方： 
中方： 

学院会谈内容：
1.
2.
3.

学生会谈内容：
1.
2.
3.

进一步工作计划：

对接学院：
项目跟进负责人：



[bookmark: _Toc6996681]南京信息工程大学聘专申请表
	聘请院系
	

	所需专业
	

	授课时间
	

	授课班级
	

	课程名称
	

	聘请人数
（或周课时数）
	

	中方合作老师
（姓名和联系方式）
	

	领导签字
院系盖章
	


填表说明：
1、每学期开学后两个月内，各院系根据下学期需要外籍教师的情况，填写《南京信息工程大学聘专申请表》报送我处。由于聘专手续复杂，所需时间较长，各院系务必按时报送聘专需求，以便我处及时办理聘用手续。
2、我处将协助各院系招募英语语言外籍教师。为了保证教学质量，其他专业外籍教师由各院系自行联系，我处将协助办理相关聘用手续。
3、每名外教需配备一名中方老师，请填写中方合作老师的姓名和手机号码
[bookmark: _Toc6996682]南京信息工程大学短期外籍专家来访审批表
	来华目的
	

	拟来校日期
	
	预计离校日期
	

	预计停留天数
	

	办理签证国家
	

	办理签证城市
	



	邀请院系
	

	联系人
	
	电话
	
	电子信箱
	 



	来华人员名单

	姓名1
	
	性别1
	
	国籍1
	

	
	出生日期1
	
	护照号码1
	

	
	工作单位1
	
	职务1
	

	姓名2
	
	性别2
	
	国籍2
	

	
	出生日期2
	
	护照号码2
	

	
	工作单位2
	
	职务2
	

	姓名3
	
	性别3
	  
	国籍3
	

	
	出生日期3
	
	护照号码3
	

	
	工作单位3
	
	职务3
	

	超过3人的请按该格式另附名单

	院系（部门）领导签字






                                              （盖     章）

                                      年    月    日





填表说明：
1、 短期外籍外籍专家指的是在本单位工作3个月或不足3个月，含短期来访，短期讲学和科技文化交流的外籍人士。
2、 外籍专家来访前，请确认其办理签证国家和城市。建议请外籍专家与中国驻申请签证国使领馆确认哪些城市可以办理签证。
3、 邀请单位请填写邀请院系、部门名称，联系人写具体负责联系安排外籍专家来访的人员。
4、 来华人员名单中，姓名请与护照上的姓名一致。
5、 所持签证种类按照外籍专家所持有的中国签证填写，一般有L（旅游）、F（访问）、Z（职业）、X（学生）等几类。签证申请地在签证上有明确标识。有的国家可以免签入境的，则无需填写。
此表请正反面打印，打印时请在“缩放”栏中“按纸张大小缩放”选项中选“A4”。签字、盖章后交国际合作与交流处留存。（一式一份）




[bookmark: _Toc6996683]境外新聘外籍专家手续流程
外籍专家入境前手续流程
1、 高端人才确认函
来校进站博士后以及被聘为我校副教授及以上职称的外籍专家可申请此函，凭此函可到相应中国大使馆申请R签证。需提供以下材料：
1.护照信息页（如有旧护照，请同时提供护照号）；
2.与我校签署的中文协议或我校邀请函（需签字盖章）；
3.白底电子头像，jpg,40k-120k;
4.高端人才证明材料，如千人、院士等证书；需提供原件和中文翻译件；
5.高端人才确认函申请表（附件1）； 
二、 工作许可通知
其他外籍专家（含语言类教师）须申请工作许可通知，并凭此通知到所在国中国大使馆（领事馆）申请Z类签证。需提供以下材料（中英文版材料清单及要求见附件2）：
1. 白底电子头像，jpg,40k-120k;
2. 护照信息页；
3. 工作合同/协议（中文版）
4. 最高学历学位证及认证材料；需提供原件和中文翻译件；
5. 六个月内无犯罪纪录及认证材料；需提供原件和中文翻译件；
6. 六个月内体检报告（格式见附件3）
7. 外籍专家个人信息表（见附件4）
8. 如有随行家属，需提供家属电子头像，护照信息页，关系证明（如结婚证明，子女关系证明，须经当地中国大使馆认证并提供中文翻译件），体检报告（16岁以上提供）。

外籍专家入境后手续流程
外籍专家持R签或Z签入境后，须按顺序完成以下流程：
1、 住宿登记（入境24小时内）
1. 微信关注“南京公安”公众号，进入“微服务”-“出入境”-“境外人员临时住宿登记”，填写并提交相关信息；提交成功后等待系统后台自动审核，一般24小时内会收到回复。
2. 系统审核成功后会收到带有“南京市公安局”印章的临时住宿登记表，下载保存，打印备用。
3. 请外籍专家所在学院的联系人协助完成该事项。
2、 体检报告验证
微信关注“江苏国际旅行卫生保健中心”公众号，预约体检认证，并在预约时间按照预约提示到现场认证，如原报告符合要求，直接换发新报告，如不符合要求或有漏缺项目，则重新体检后取得新报告。一般四个工作日取得新报告。
3、 工作许可证
取得新的体检报告后，连同护照上签证页和入境章页扫描发送国际处，由国际处在外专局网上申报工作许可证，网上申报获得通过后，外籍专家本人携带以下材料到外专局审查：
1. 工作许可申请表原件；
2. 护照原件及信息页、签证页和入境章页的复印件；
3. 中文合同原件及复印件；
4. 新的体检报告原件及复印件
5. 随行家属护照，体检报告，关系证明原件及复印件（该项适用于持Z类签证并有随行家属入境者）
4、 居留许可证
取得工作许可证后，外籍专家本人携带以下材料到江北新区分局出境接待大厅（泰冯路地铁站1号出入口内）或南京市公安局出入境管理处（白下路173号）办理居留许可，400元/年：
1.临时住宿登记表
2.学校申请函
3.护照原件和信息页、签证页、入境章页的复印件
4.工作许可证原件复印件及信息打印页加盖公章
5.外国人签证证件申请表
6.2寸白底照片1张 
7.体检证明原件
8.若有随行家属，去办理居留许可时提供以上除4外相同材料及关系证明（经中国大使馆认证并提供翻译件）


















[bookmark: _Toc6996684]境内转聘外籍专家手续流程
由境内其他单位转聘的外籍专家可直接在境内申请工作许可证，但须在原居留许可到期前至少30日提出申请。流程如下：
一、 境内申请工作许可证
需提供以下材料：
1. 白底电子头像，jpg,40k-120k;
2. 护照信息页，居留许可页；
3. 工作合同/协议（中文版）；
4. 最高学历学位证，需提供原件和中文翻译件；
5. 六个月内体检报告（由各地市国际卫生旅行保健中心出具）；
6. 原单位提供的工作许可证注销证明和推荐信；
7. 外籍专家个人信息表（见附件4）。
二、住宿登记（外籍专家来校后24小时内）
1. 微信关注“南京公安”公众号，进入“微服务”-“出入境”-“境外人员临时住宿登记”，填写并提交相关信息；提交成功后等待系统后台自动审核，一般24小时内会收到回复。
2. 系统审核成功后会收到带有“南京市公安局”印章的临时住宿登记表，下载保存，打印备用。
3. 请外籍专家所在学院的联系人协助完成该事项。
三、居留许可
取得工作许可证和临时住宿登记表后，外籍专家本人携带以下材料到江北新区分局出境接待大厅（泰冯路地铁站1号出入口内）或南京市公安局出入境管理处（白下路173号）办理居留许可，400元/年：
1.临时住宿登记表
2.学校申请函
3.护照原件和居留许可证页的复印件
4.工作许可证原件复印件及信息打印页加盖公章
5.外国人签证证件申请表
6.2寸白底照片1张 
7.体检证明原件
8.若有随行家属，去办理居留许可时提供以上除4外相同材料























附件1：
外国高端人才确认函申请表
	APPLICATION FORM FOR CONFIRMATION LETTER FOR HIGH LEVEL FOREIGNE TALENTS

	

	姓（如护照所示）
SURNAME (As in Passport)
	
	名（如护照所示）
FIRST AND MIDDLE NAMES (As in Passport)
	[bookmark: _gjdgxs]

	别名或曾用名（英文）
OTHER NAME USED
	
	中文姓名 
CHINESE NAME
	

	性别
GENDER
	
	出生日期
DATE OF BIRTH(yyyy-mm-dd)
	

	婚姻状况
MARITAL STATUS
	
	国籍
NATIONALITY
	

	出生地
PLACE OF BIRTH
	
	护照类型
PASSPORT TYPE
	
	护照号码
PASSPORT NUMBER
	

	护照签发日期
ISSUANCE DATE
	
	护照有效期至
EXPIRATION DATE(yyyy-mm-dd)
	
	列出所有曾授予你护照的国家
LIST ALL COUNTRIES THAT EVER ISSUED YOU A PASSPORT
	

	列出所有曾使用过的护照号码
LIST ALL PASSPORT NUMBERS THAT YOU EVER HAVE USED
	
	最高学位（学历）
HIGHEST ACADEMIC DEGREE
	
	申请人现全职工作单位
APPLICANT FULL-TIME JOB EMPLOYER PRESENTLY
	

	申请人现全职工作单位地点（国家）
APPLICANT FULL-TIME JOB LOCATION PRESENTLY
(country)
	
	申请人现全职工作岗位
APPLICANT FULL-TIME JOB OCCUPATION PRESENTLY
	
	申请人现全职工作所属行业
APPLICANT FULL-TIME JOB INDUSTRY CATEGORY PRESENTLY
	

	申请人现全职工作职务或职称
APPLICANT FULL-TIME JOB TITLE PRESENTLY
	
	申请人国外电话
APPLICANT TELEPHONE NUMBER
	
	申请人电子邮箱
APPLICANT E-MAIL ADDRESS
	

	申请人主要突出成就APPLICANT MAINLY HIGHLIGHTS ACHIVEMENTS
	（state your main academic achivements in one sentence）

	拟入境日期
PROPOSED DATE OF ARRIVAL
	
	申请签证地AT WHICH CHINESE EMBASSY TO APPLY FOR A VISA
	

	列出曾就读的高等教育学校（含职业教育学校）
LIST ALL HIGHER EDUCATIONAL INSTITUTIONS YOU HAVE ATTENDED (INCLUDING VOCATIONAL INSTITUTIONS)

	名称                     NAME
	所在国家   COUNTRY
	就读时间            DATES OF ATTENDANCE
	专业SPECIALITY
	教育类型    EDUCATIONAL TYPE
	学位   
 ACADEMIC QUALIFICATION

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	列出曾工作的单位（近十年内）
LIST ALL EMPLOYERS YOU HAVE WORKED FOR （in the last 10 years）

	名称                     NAME
	工作所在国家COUNTRY
	起止时间             DATES
	工作岗位OCCUPATION
	职务  
  JOB TITLE
	工作任务                        
 JOB DESCRIPTION

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	您是否由于犯有任何罪行而曾经被逮捕或被判有罪，即使后来得到了赦免或收回等其他类似措施？HAVE YOU EVER BEEN ARRESTED OR CONVICTED FOR ANY OFFENSE OR CRIME, EVEN THOUGH SUBJECT OF A PARDON, AMNESTY OR OTHER SIMILAR LEGAL ACTION?
	

	
	否 NO x

	您是否曾感染过对公共健康有影响的传染病或患过可造成危险的身体疾病或精神病？HAVE YOU EVER BEEN AFFLICTED WITH A COMMUNICABLE DISEASE OF PUBLIC HEALTH SIGNIFICANCE OR A DANGEROUS PHYSICAL OR MENTAL DISORDER?
	

	
	否 NO x

	您是否曾违反中国法律，被中国政府递解出境？
 HAVE YOU EVER VIOLATED THE LAW OF CHINA, AND DEPORTED FROM CHINA?
	

	
	否 NO x

	本人郑重承诺，在本国及境外无犯罪记录，来华后，将严格遵守中国法律法规。本申请表上所做之回答均属事实且详尽，所附材料真实、有效，若所提交的内容被发现不实或不详，本人愿意承担法律责任。对所提交的全部申请信息和附件授权可以调查。
I SOLEMNLY PROMISE THAT I HAVE NO CRIMINAL RECORD BOTH AT MY HOME COUNTRY AND ABROAD. WHEN I ARRIVE IN CHINA, I WILL STRICTLY ABIDE BY THE CHINESE LAWS. I CERTIFY THAT ALL THE ANSWERS TO THIS APPLICATION AND RELEVANT ATTACHMENTS TO IT ARE TRUE AND COMPLETED. IF THE INFORMATION IS FOUND TO BE UNTRUE OR UNCOMPLETED, I AM AWARE THAT I NEED TO UNDERTAKE CORRESPONDING LEGAL RESPONSIBILITIES.I UNDERSTAND THAT ALL OF THE INFORMATION IN THIS APPLICATION AND DOCUMENTS SUBMITTED WITH THIS APPLICATION MAY BE CHECKED BY RELEVANT PARTIES. 

申请人签名SIGNATURE OF APPLICANT：
日期DATE:

	
	
	
	

	邀请单位承诺如实向行政机关提交有关材料和反映真实情况，并对申请材料实质内容的真实性负责,承担相关法律责任。

	邀请单位公章（Seal of Inviting Unit）

年    月    日
YYYY     MM   DD


附件2：        
工作许可通知所需材料清单及要求
申请办理外国人来华工作许可（来华工作 90 日以上，不含90 日）
（1）申请《中华人民共和国外国人工作许可通知》（简称《外国人工作许可通知》）
	序号
	提交材料清单
	原件/
复印件
	份数
	纸质/
电子
	要求
	备注

	1
	外国人来华工作许可申请表
	原件/
复印件
	1份
	纸质
/电子
	在线填写打印，申请人签 字（复印或传真件）后， 加盖用人单位公章或经单位授权部门公章上传至系统。
	用人单位公章包括法定名称章，以及已在系统授权备案登记的外事、人事机构和劳动合同业务公章。

	2
	工作资历证明
	原件
	1份
	纸质
/电子
	由申请人原工作过的单位出具从事与现聘用岗位工作相关的工作经历证明，包括职位、工作时间或曾经做过的项目，需申请人原工作单位加盖公章或负责人签字，并留有证明联系人有效联系电话或电子邮件。
	符合《外国人来华工作分类标准》外国高端人才（A 类）（一）入选国内相关人才计划的；
（二）符合国际公认的专业成就认定标准的，该项采用承诺制。如申请人在专业领域知名奖项获奖，可提供相应获奖证明材料。

	3
	最高学位（学历）证书或相
关批准文书、职业资格证明
	原件
	1份
	纸质
/电子
	最高学位（学历）证书在国外获得的，应经我驻外使、领馆或由申请人获得学位（学历）所在国驻华使、领馆或我国学历认证 机构认证。
最高学位（学历）证书在港澳特别行政区和台湾地区获得的，应经我国学历认证机构认证或经所在地区公证机构公证。
最高学位（学历）证书在中国境内获得的，仅提供学历（学位）证书原件。
我国法律法规规定应由行业主管部门前置审批 或具备我国相应准入类职业资格的，应提供行业主管部门批准文书或职 业资格证明。
	符合《外国人来华工作分类标准》外国高端人才（A类）（一）入选国内相关人才计划的； 
（二）符合国际公认的专业成就认定标准的； 
（三）符合市场导向的鼓励类岗位需求的外国人才；（四）创新创业人才的，最高学位（学 历）证书采用承诺制。
如有国外专业资格证明，应经我驻外使、领馆认证，或获得专业资格证明所在国的驻华使、领馆认证或公证机 构对原件公证。
职业资格证明在港澳特别行政区和台湾获得的，应经所在地区公证机关对原件公证。

	4
	无犯罪记录证明
	原件
	1份
	纸质
/电子
	应当由申请人国籍国或经常居住地警察、安全、法院等部门出具并经我驻外使、领馆认证或外国驻华使、领馆认证。 
在港澳特别行政区和台湾地区出具的无犯罪记录证明，应经所在地区公证机关公证。 
经常居住地指申请人离开国籍国最后连续居住一年以上的国家或地区，不包括在中国境内。
无犯罪记录签发时间应在6个月内。
	外国高端人才（A 类） 该项采用承诺制。 
不接收仅为本人声明无犯罪的宣誓性无犯罪记录。 
外交（含外国驻华使、 领馆）出具的非宣誓性无犯罪记录可直接接收，不再认证。


	5
	体检证明
	原件
	1份
	纸质
/电子
	由中国检验检疫机构出具的境外人员体格检查记录验证证明或健康检查证明书，或经中国检验检疫机构认可的境外卫生医疗机构出具的体检证明，签发时间均在 6 个月内。
	经中国检验检疫机构认可的境外卫生医疗机构名单，可至当地驻外使领馆网站查询。可入境前采用承诺制，入境后申领《中华人民共和国外国人工作许可证》时应补充提交中国境内检验检疫机构出具的境外人员体格检 查记录验证证明或健康检查证明书。

	6
	聘用合同或任职证明（包括跨国公司派遣函）
	原件/
复印件
	1份
	纸质
/电子
	应提供中文合同，应由申请 人签名并加盖单位公章，不 得涂改。经许可决定机构 认定的用人单位诚信典型 和连续三年无不良信用记 录的用人单位，入境前无 法提供聘用合同的，可提 供任职证明，入境后申领 《中华人民共和国外国人 工作许可证》时提交聘用 合同，必要内容需前后一 致；如不一致，需重新申请许可，但薪酬提高或者职务（职位）提升的除外。
	聘用合同或任职证明 （包括跨国公司派遣 函）应当包括工作地点、工作内容、薪酬、来华工作时间、职位、盖章 页（签字）必要内容。任职证明适用执行政府间、国际组织间协议或协定人员、各类驻华代表处首席代表及代表及境外合同服务提供者。
派遣函适用情形为跨国公司总部或地区总部从境外派遣经理等高级管理人员和专业技术人员至境内子公司或分公司任职，由跨国公司总部或地区总部出具。
任职证明（包括派遣函）如缺少必要内容，需另行出具证明补充说明。
跨国公司在华地区总部派遣经理等高级管理人员和专业技术人员至境内子公司或分公司任职的，提交派遣函以及与跨国公司在华地区总部签订的聘用合同。

	7
	申请人护照或国际旅行证件
	原件
	1份
	纸质
/电子
	护照或国际旅行证件信息页。
	护照有效期不得少于6个月。

	8
	申请人6个月内正面免冠照
片
	原件
	1张
	电子
	近期免冠电子照片，白色 背景，无边框，面部特征完整，图像清晰，无斑点、瑕疵、印墨缺陷。JPG格式、大小40K-120k字节之间，不低于354（宽）*472（高）像素，不大于420（宽）*560（高）像素、24真色彩。
	不建议戴帽子或头巾等饰物，如因宗教原因不得不戴，应确保其不遮挡申请人整个面部。


	9
	随行家属相关证明材料
	原件
	1份
	纸质
/电子
	包括随行家属护照（或国 际旅行证件）信息页、家属关系证明（配偶—结婚证书，子女-子女出生证明或收养证明，父母或配 偶父母—申请人出生证明或结婚证书或公证证 明）、体检报告（18周岁 以上家属）以及电子照片。
	随行家属包括配偶、未年满 18 周岁的子女、父母及配偶父母。

	10
	其他材料
	
	
	
	
	

	备注：
1. 非中文证明材料均需提供中文翻译件，并加盖用人单位公章，但护照或国际旅行证件除外。受理机构或决定机构对翻译件内容意思与原件严重不符的，可要求用人单位重新提供。
2. 所有纸质材料原件及中文翻译件均应以电子方式上传至办理系统。
3. 外国高端人才应根据外国人来华工作分类标准，提供符合认定条件的相关证明材料，由申请人在申请表中签字并加盖用人单位公章，同意许可决定机构根据需要进行补充调查。
4. 通过计点积分达到高端人才标准的，应提供相应的最高学位(学历)证书、职业资格证明、汉语水平能力（中国汉语水平考试 HSK 证书）、来华工作年薪的收入证明以及工作资历证明等材料。
5. 已获得《外国人工作许可证》的申请人再次申请时，可不提交最高学位（学历）证书。申请岗位与原
工作许可批准聘用岗位相同的，可不提交工作资历证明材料。
6. 外国高端人才申请岗位（职业）与原工作许可批准聘用岗位（职业）不同的，应提供工作资历证明。
我国法律法规规定应由行业主管部门前置审批或具备我国相应准入类职业资格的，还应提供行业主管部门批准文书或职业资格证明。
7. 国籍变更的，应重新申请外国人来华工作许可。
8. 关于文书领事认证规定可查询中国领事服务网（网址 http://www.cs.mfa.gov.cn/），或具体联系相应的中国驻外使、领馆。
9. 境外合同服务提供者指在中国境内无商业存在（即法律实体）但在境外从事实质性商业活动的境外企业的员工，为履行雇主从中国境内获取的服务合同，进入中国境内提供临时性服务，期间报酬由境外雇主支付。服务提供者应当具备与所提供服务相应的学历和专业技术资格。服务提供者数量根据合同规定的要执行的任务大小决定。 境外合同提供者申请来华工作许可，除提交上述所有材料外，还需提交在中国境内获取的服务合同（应当包括合同双方主体、工作地点、合同服务内容、申请人岗位及工作内容、在华工作期限、签字页）。
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Notice of Work Permit for Foreigners
	

	Submissions List
	Original/Copy
	Number
	Printed paper /
Electronic Edition
	Requirements

	1
	Reference Letter
	Original
	1
	hard copy /
Electronic
	describe work experience related to current employment issued by previous affiliation;
shall include position(title), service term, contact information of the reference; Shall be with a seal of the previous affiliation and/or signed by the reference; Shall contain the telephone number or Email address of the reference.

	2
	The Highest Degree
Diploma(Education Qualification)
or Relevant Ratification
Documents and Professional
Certificate
	Original
	1
	hard copy /
Electronic
	The certificate obtained from abroad shall be verified by local Chinese Embassy or Consulate or in the country where the certificate was issued authorized degree certification instituation in China.
The certificate obtained in Hong Kong or Macao Special Administrative Region or Taiwan shall be verified by the authorized degree certification institution in China or notarized by a local notary office.
The certificate obtained within mainland of China shall submit the original of the certificate of degree for check.
A Chinese translation version with a stamp from translation company should be offered simultaneously.

	3
	Certificate of No Criminal Conviction
	Original
	1
	hard copy /
Electronic
	Shall be issued by police, security, court or other due departments of the applicant’s state of nationality or habitual residence and certified by Chinese Embassy or Consulate.
Certificate of no criminal conviction issued in Hong Kong or Macao SAR or Taiwan shall be notarized by a local notary office.
The term "habitual residence" indicates the country or region where the applicant has been living for one year or more (mainland China excluded).
Shall be issued within 6 months.
A Chinese translation version with a stamp from translation company should be offered simultaneously.

	4
	Physical Examination Report
	Original
	1
	hard copy /
Electronic
	Shall be issued by authorized Chinese Inspection and Quarantine Institution or by recognized overseas health care institutions.
Shall be issued within 6 months.

	5
	Employment Contract or Employment Certificate 
	Original
	1
	hard copy /
Electronic
	The contract shall be in Chinese with the signature of the applicant and the seal of the employer. It is invalid if altered.

	6
	Passport or other valid international travel document of the applicant
	Original
	1
	hard copy /
Electronic
	Information page of the passport or other valid international travel document; valid for at least 6 months.

	7
	Applicant's Bareheaded Full-Faced Photo within Six Months
	Original
	1
	Electronic
	Recently-taken bareheaded and full-faced color photo with white background; JPG format;
40-120KB; 354 (width) *472 (height) to 420(width) *560 (height) pixels.

	8
	Accompanying Family Members’ Relevant Documents 
	Original
	1
	hard copy /
Electronic
	Information page of the passport or other valid international travel document; valid for at least 6 months;
Relationship document(s) (marriage certificate for spouse, birth certificate for offspring), health reports for 18 years old and above and image photos

	9
	Other Materials
	Original
	1
	electronic
	Filled Form for Foreign Teacher (of standard format we offer)



附件3：
境外体检报告样表及验证要求
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附件4：
外籍专家个人信息表
Information Form for Foreign Expert
Surname (as in passport):
Given Name (as in passport):
Birthday (yyyy-mm-dd):
Nationality:
Passport Number:
Visa Type:
Marital Status:
Birthplace:  (Country)    (Province/State)    (City) 
Permanent Address ----- address in your own country (number, street, city, province/state, country, post number):


Home Telephone Number ---- tel in your own country:
E-mail Address:
List all the countries that have issued you (a) passport(s):

Have you worked in China before? If yes, when and where?

Have you applied for a Work Permit in China before? If yes, when and where?

In which Chinese Embassy do you intend to apply for a Working Visa to China? (Only for those who are out of mainland China)

List the institute(s) where you got higher education. (institute/university, major, time)
Time: from (yyyy-mm) to (yyyy-mm)
Name of institute/university:
Major:
Degree:
Country:


List your former employers. (name, address, position, time)
Time: from (yyyy-mm) to (yyyy-mm)
Name of employer/organization:
Position:
Main responsibilities:
Country: 
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FOREIGNER PHYSICAL EXAMINATION FORM

=4 Al | O 5 Male A E M WA
Name Sex | O % Female Birthday (e 25 B BT 5E)
BB IRk

Present mailing address Photo
A X H 2 [T ey
Nationality Birth Blood type P

(or Area) place

WFREEBA AR (BRI M58 7")
Have you ever had any of the following diseases?
(Each item must be answered “Yes” or “No”)

P& 157  Typhus fever [ONo OYes ] %1 Bacillary dysentery ONo OYes
JNJUBRSELRE  Poliomyelitis  [ONo [(JYes THICAFR%  Brucellosis [ONo OYes
H Mg  Diphtheria [ONo OYes JEMATR  Viral hepatitis [ONo OYes
P 4L # Scarletfever [ONo [Yes FEVEHAEEBR  Puerperal streptococcus infection
[Al )3 #  Relapsing fever [JNo [JYes WO Y [ONo [Yes
Rk Typhoid and paratyphoid fever [ONo OYes
AT N4 Epidemic cerebrospinal meningitis [JNo [JYes

R BA THIE R AR P 22 2 Wphe s (000 T 3 T 245 )
Do you have any of the following diseases or disorders endangering the public order and security?
(Each item must be answered “Yes” or “No”)

ﬁ%ﬁ TOXICOMANIA®"**= "= +sessrrsrsensansaneenesrerseseeeeeseceenaananns
FE S, Mental CONTUSION+++++++++essreesssssrassnsenseeesernsninssueanes
KPR Psychosis: BRFEA!  Manic paychosis --«[ONo OYes
MR Paranoid psychosis ----[ONo [Yes
ﬂﬁﬁ Hallucinatory .......................................... [ONo [Yes
214 JLEP/S {31 AT Jiif:s KR
Height M Weight Kg Blood pressure mmHg
REHI HIRHD Fp
Development Nourishment Neck
WMy % L BRIEMS %L [
Vision 45 R Corrected vision £ R Eyes
vl Befik NP
Colour sense Skin Lymph nodes
H 8 i B4
Ears Nose Tonsils
L Jiti B
Heart Lungs Abdomen





image5.tif
A I0):53 MRS

Spine Extremities Nervous system

Fofth Fir W

Other abnormal findings
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Chest X-ray exam
(attached chest X-ray
report)
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Laboratory exam
(attached test report of
AIDS, Syphilis etc)

AREBUBA T BURLEE e Jhp A T /A S AR R 0 -

None of the following diseases of disorders found during the present examination.

EHL Cholera Peyps Venereal Disease
HPYE  Yellow fever fifi4i#%  Lung tuberculosis
Ry Plague TuiE  AIDS
TR Leprosy ¥y Psychosis
= A KA AR R
Suggestion Official Stamp
B2 H

Signature of physician Date
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Verification Requirements for Abroad Medical Report

. Applicants shall go to Jiangsu International Healthcare Center in
person for verification with passport and all original medical papers
brought from abroad.

. The medical report from abroad should be got from local public
hospitals, including the applicant’s face photo and across-page seal on
the first page, date and hospital seal or doctor’s seal or signature on
the last page. The name in the report should be the same with that on
passport.

. Original blood check, chest radiograph and electrocardiogram
examination papers with doctor’s signature or hospital’s seal should be
annexed to the general report.

. Blood check record should include details on Syphilis, AIDs(I+I),
Hepatitis B surface antigen, HCV-Ab and AST. Chest radiograph size
should be more than 7*11m.

. All records should be written in English or Chinese.

. Report should be within 6 months.

Jiangsu International Healthcare Center
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