附件1

安光所因公出国手续办理流程
第一阶段：（提交纸质）出国人员提交出国申请。…… 本人将申请书、外方邀请信（中英文）等交至综合办。

等待……所领导审批

第二阶段：（网络办公）国际合作主管通过ARP系统申报。
等待……国际合作局下发出国任务批件

第三阶段：（所内、研究院办理）出国政审……开具护照、签证介绍信……根据安光所出国人员管理规定办理相关手续。
第四阶段：（个人办理）登陆（http://www.cise.ac.cn）填写有关护照、签证表……准备所需材料提交院国际学术交流中心办理护照、签证事宜。
第五阶段：(回国以后)出国人员回国一个月内将因公护照、出国报告交至所综合办，经外事主管确认方可办理财务报销手续。

若未能执行或延期执行此次出国任务，请通报所综合办登记

备注：
*出国申请人必须先提交申请之后才能进行网络操作，另外，由于整个ARP系统阅件受限及网络的不稳定性，上报到中科院后的文件一旦出现任何问题，此文就将退回，而且不可修改，只能重新申请。所以，请申请者务必严格按照出国要求申报材料并提前做出出国计划申请，（一般性出访3个月以上，赴台、赴美等4-5个月以上）。

*此表仅适用于一般性出访，根据各类出访性质、国家和地区不同，办理流程及所需材料要求也不同，尤其涉台出访，请相关人员在时间要求范围内尽量提前与所国际合作主管联络，以便及时准备各类出访申报所需材料。
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