
教职工因公赴台手续办理流程
	步骤
	事项
	所需材料
	办理时间
	注意事项

	1
	制定年度计划
	
	每年元月初
	

	2
	申报审批
	教职工出国（境）申报表、邀请信复印件、公示表
	2-5个工作日
	出境计划需在所在单位公示至少5个工作日，申报表由申请人所在单位、人事处、经费主管部门、会计主管部门审核后提交国际处办理审批手续

	3
	政审
	赴台政审表
	2-5个工作日
	申请人填写赴台政审表，交党委组织部

	4
	办理入台证
	《大陆地区人民入出台湾地区申请书》（台方表格）、申请人身份证复印件、户口本复印件、照片等
	4-6周
	材料准备齐全后，发给台方邀请单位，由邀请单位办理。因办理时间较长，申请人应尽早向邀请方递交材料。

	5
	省台办审批
	学校请示文件、邀请信及日程安排复印件
	1-6周
	邀请信及日程安排中不得出现“中华民国”、“R.O.C” 、“国立”等字样；赴台参加会议一般要通过省台办报国台办审批，时间较长

	6
	到省公安厅办理因公赴台通行证和签注
	国台办（或省台办）赴台批复、身份证、户口本、入台证等材料的原件及复印件，证件照片（公安厅现场采集）；《赴台通行证申请表》（在公安厅填写）
	5个工作日
	公安厅规定申请人本人到公安厅出入境管理局现场采集照片；户口本必须是新版户口本，信息是在计算机上打印的。
地址：西安市北二环朱宏路立交桥东北角

	7
	行前教育
	
	
	须在港澳台办公室接受行前教育

	8
	出行
	
	
	申请人应妥善保管入台证和赴台通行证，遵守因公赴台相关要求，注意安全及保密，按期回国。离开台湾时机场将收缴入台证

	9
	交回因公赴台通行证、提交总结
	
	回境后5天内交回赴台通行证并提交总结及电子版
	

	10
	报账
	整理票据、填写出国(境)费用预（决）算表（计财处网站下载）
	回境后1个月内
	报账前，申请人在英文票据（若有）上备注票据内容及金额，到国际处审核


