[bookmark: _GoBack]研究生出国（境）审批手续办理流程
为规范本院研究生办理出国（境）审批手续，特作如下说明，请同学们遵照执行：
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]一、研究生在校外事办网站——出国（境）审批——网上申报系统开通（网址：http://192.168.250.44/）中填写申请表。（请各位申请人首先进行用户注册，并下载申报系统使用说明，了解具体填写要求。）填写完成后，系统会自动生成《同济大学研究生公派出国（境）申请表》。
二、研究生登陆信息系统——网上申请出国，等待学院领导审批。（此步骤与步骤三、四同时进行）
三、下载附件《交通运输工程学院研究生申请出国（境）》行前教育告知项目表》，填写完成后学生本人分别请导师、学院研工办负责人(王映老师)审核签字。
四、《同济大学研究生公派出国（境）申请表》由本人签名和完成导师意见后，交院办A462室万老师。由万老师统一办理院、系、所行政意见和院、系、所党委（总支）意见。同时递交的材料还包括：国外院校邀请函（非英语国家另附翻译件）、个人简历、邀请单位简介、会议日程安排、奖学金资助证明等材料。 
五、所有的学院审批程序完成后，请研究生在管理系统里打印审核单(咨询部门:嘉定校区F楼一层学生办事处）。
六、所有材料由学生本人交校外事办出境科703室，填表系统如显示批件办理成功，一个工作日后自行领取批件（地址：四平路校区综合楼703室，联系电话： 65983315）。
七、按期回国后一周内到学院报到，并至黄灿斌老师处（学院楼A412室）注销出国（境）记录。
八、出国（境）学生涉及日后财务处报销的请保存批件、登机牌、电子行程单、机票发票等相关票据。

特别注意：表格中所有院系审核意见一栏，学生不得自行找学院领导签字，应交由院办万老师统一办理。本学院意见7个工作日左右可取。请同学们提前准备材料，留足审批时间，以免耽误出国行程。
                                          交通运输工程学院院办
                                            2016年4月13日

     
交通运输工程学院研究生出国(境)行前教育告知项目表
	姓名
	
	学号
	
	出国事由
	□公派
□因私

	出国(境)行前教育告知项目

	1.我已经仔细阅读过最新版《同济大学研究生出国(境)管理规定》和《交通运输工程学院研究生出国(境)管理规定》（学院网站/国际交流栏目可下载）        □
2.我已知晓在出国(境)期间，必须严格按照申报的交流计划全程参加学术交流活动，凡是违反规定，利用学术交流机会在国(境)外旅游探亲者产生的一切后果，由本人自负责任。                                                          □
3我已知晓原则上出国（境）申请表中出访时间只能于邀请函前后+ 1天     □                                       
4.我已经知道公派和因私出国(境)必须在回国后两周内到学院进行回国登记(地点：学院412室)                                                         □
5.我已经知道回国登记后及时查看并处理自己的三助岗位聘用情况          □
6.我已经知道逾期不回国或回国后不及时登记，将受到相应的校纪处分      □
7.我已经知道因故出国(境)不成，将及时到研究生院管理处恢复在校状态    □             
8.我已经知道由国家基金为公派研究生出国项目出国学习的研究生，回国后必须向学校外事办公室提交1份不少于5000字的访问总结学术报告，并有义务至少主讲一次“同路人学术论坛”                                                □                                                                                    
                                         申请出国(境)研究生签名：
                                                          年   月   日

	导师签名：                    日期：     年  月  日

	学院研工办意见
	
	学院外事办意见
	□情况属实，经费落实，同意
□需修改材料                          。

主任签名：               年  月  日

	备注：



                                                                                       






编号：
同济大学研究生出国（境）承诺书
出国（境）申请人                学号             ，已阅读和了解了最新版《同济大学研究生出国(境)管理规定》和《交通运输工程学院研究生出国(境)管理规定》，并郑重承诺：
1、遵纪守法、严格执行该规定并服从学校和上级主管部门的管理。
2、出国期间自觉维护国家利益和民族尊严，不参加任何损害国家利益和民族尊严的活动。
3、认真阅读过《交通运输工程学院研究生出国(境)行前教育告知项目表》，清楚了解每一个告知项目及其后果。  

立承诺书人___________身份证号码_____________________
_______年___月___日
本承诺书由立承诺书人签字后生效，并由学院研究生党总支保存。  
关于研究生参加出国短期交流、学分互换项目的办理流程

    为严格研究生参加出国短期交流、学分互换项目，现做如下相关规定，请严格执行：
    一、研究生至交通学院网站——研究生下载《同济大学申请选修校外研究生课程审批表》。填写完整后交至院办A462室，由院办老师完成所在院系审批意见。（不是本学院开设的课程，需要由学生本人联系开课学院老师及院系审批意见）。
注：此表一式两份。一份由学生所在学院存档，一份交学生本人保留，用以办理课程学分认定及成绩转换手续。

二、交流结束后，学生网上下载填写《同济大学选修校外研究生课程学分认定及成绩转换申请表》，并交研究生教务科作为回校后的成绩认定。
注：此表一式三份。同时提交以下材料各一份：
1 外研究生课程成绩单原件（阅后退回）及复印件；
2 《同济大学申请选修校外研究生课程审批表》；
3 拟认定课程的课程大纲或简介。此两表中所在院系审批意见由万老师统一交给院领导审核。


提示：学院审核意见7个工作日左右可取。请同学们提前准备材料，留足审批时间，以免耽误出国行程。


                                                   交通学院院办
                                                 2016年4月13日




