
学生申请▼

辅导员审核▼

学院部门审核▼

教务审核▼

学工审核▼

研究生：导师审核 ▼

● 学生出国（境）前须办理好校内批件【至少预留2周以上时间】，参加线上国际会议

或国际课程也要申请。请提前完成：

1.公派出国（境）外文+中文邀请函（中文版请自行翻译）；

2.出境3个月以上，须提供外文+中文经济担保或资助证明；

3.行前教育：与学院学生工作分管副书记联系完成行前教育；

4.出国（境）交流一学期及以上的本科生，须上传《同济大学本科生国际交流修读

课程计划表》，各系（所）负责人审核签署，可在同济大学本科生院官网国际交流     

栏目中找到，参考网页：https://jwc.tongji.edu.cn/24/3f/c30542a271423/page.htm；

● 登陆出国（境）一件事系统：chujing.tongji.edu.cn，选择“学生因公/因私出国

（境）”模块进行申请选择出国类别，完整填写出国信息（包括申请理由、邀请人信息、

日程安排以及经费和经费说明），并按照要求提交PDF版本文件。

● 本科生提交申请后，进入“辅导员审核”，由负责出国境审核工作

的辅导员完成

● “学院部门审核”由各系外事秘书完成

● “教务审核”由学院本科生、研究生教务老师完成

● “学工审核”由学院学生工作分管副书记完成

学院内部的审核流程到此结束，接下来是学校审核环节

● 研究生提交申请后，先与辅导员联系，

确认材料无误后再进入“导师审核” 。

（导师同样也是在“出国（境）一件事”

系统操作）

同济大学外国语学院学生出国（境）申请与审批最新流程
（2025年1月2日起，总原则：“先批后走，按批出行”）

● 学生出国（境）系统的日程安排中所在地

不可填写邀请单位所在地以外的城市、国家。

不可安排中途回国；

● 学生在外期间，应注意安全，定期与院系

老师保持沟通，自觉遵守国家法律法规、严格

遵守外事纪律，自觉维护国家利益和民族尊严；

● 回国前请与辅导员联系报备。按期归国后，

须在2周内完成系统归国登记，研究生请导师

签字、本科生请班主任签字（都在“研究生导

师签字”处签字），然后到同文楼107学工办

报到，至此，整个流程结束。
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学校审核▲

● 学院审核完成后，会进入学校审核、外事审核环节，审批流程全部完成后会有“打

印办理材料”字样，学生可自行打印相关批件。如有签证或报销需要，学生自行打印出

国（境）任务批件（服务大厅外事办A07办理签证所需的递交给使领馆的）、系统生成

的行程单到衷和楼703B外事办公室盖章，再到综合出差证明（因私准假信）和机构代

码证的用印。出差证明下载地址：https://fao.tongji.edu.cn/cgcj/xgxz.htm

负 责 出 国 （ 境 ） 工 作 辅 导 员 ：

各 系 外 事 秘 书 ：

学院教务：

学 院 学 生 工 作 分 管 副 书 记 ：

学 校 外 事 办 ：

学 院 官 网 ：

相关部门以及各环节负责人联系方式

钱 含 韬  同 文 楼 1 0 7 室  6 5 9 8 0 2 1 0

英 语 系 万 晓 蒙 、 日 语 系 梁 艳 、 德 语 系 王 健 、 德 研 所 俞 宙 明

本 科 生  杨 曜 婷  同 文 楼 105 室 、 研 究 生  王 旖 赉  同 文 楼 104 室

母 朝 静  同 文 楼 2 1 2 室  6 5 9 8 3 6 1 2

周 老 师  6 5 9 8 3 5 7 9

s f l . tong j i . e du . c n



同济大学出国（境）一件事系统操作指导：发起

点击“登记新的申请”系统会自

动定位到“登记新的申请”区域，

申请包含两种办理类型：

①出国、赴港澳地区

②赴台湾地区。根据所需选择对

应的办理类型入口进行填写申请

信息（登记申请前建议先阅读并

了解左侧的“出国、赴港澳地区

相关说明及建议”）。



同济大学出国（境）一件事系统操作指导：团组联络人及成员

如果是自己申

请的，系统会

自动将自己设

置为团长，不

需要额外设置



同济大学出国（境）一件事系统操作指导：出访任务

• 出国（境）项目：注意选对国家公派出国项

目/其他公派出国(境)项目

• 出访目的：一句话简要说明

例：进行为期一学期的学分互换交流项目

• 具体任务内容：简要填写出访交流的主题、

任务和预计成果，根据邀请函的相关事件和

相关任务进行填报，不可以出现其他非正常

安排的行程安排

例：

1. 交流主题：围绕[主题名称]，分享本领域最

新研究成果与实践经验。

2. 具体任务：参与[具体活动，如讲座、研讨

会]，介绍[个人或机构的相关项目]，与国

际同行探讨合作机会。

3. 成果输出：提交活动总结，推动双方后续合

作。



同济大学出国（境）一件事系统操作指导：出访地信息

出访任务：一句话简要说明

例：在柏林洪堡大学交流学习



同济大学出国（境）一件事系统操作指导：行程信息

除出境时间、抵达目的地时

间及入境时间必须按日填写

外，出国（境）超过三个月

的按月填写，三个月以内的

按周填写，14天以内的按

日填写。



同济大学出国（境）一件事系统操作指导：任务经费

如需填写其他费用来源，则按照以下模板填

写：

出资人：（姓名）

电话：1××

地址：××市××区×路某弄某道某号×室

本次出访关系：为本次出访人的（关系），

本人不参与出访



同济大学出国（境）一件事系统操作指导：上传个人附件

• 邀请函的原件和中文翻译件都必须提交

（PDF格式）

• 相关附件：

1. 院系与对方学校的合作协议或项目指

南（若有， PDF格式）

2. CSC公派证明（若有， PDF格式） 

3. 本学期修读计划表（本科生提供， 

PDF格式） 

4. 中外文资金证明（出境3个月以上须提

供经济担保或资助证明， PDF格式）

• 建议文件名为：“文件内容+姓名+学

号”

• 不要忘记填写“邀请单位名称”（外方

高校）和“邀请人信息”（外方导师或

者高校外事人员等）

同济出国（境）一件事学生手册：https://fao.tongji.edu.cn/info/1023/7471.htm



学生公派出国(境)申请常见问题

◆常见问题2：出国（境）交流3个月以上的同学，未提供中外文经济担保或资助证明 

  注：该材料不同交流项目同学们提交的也不一样，通常可以提供如对方学校的奖学金、某银行（可能

是对方学校指定的）存入一定数额的存款证明，或者父母单位开具的薪酬证明等，故不做统一规定；如

不确定可咨询辅导员老师。但若是外文，请将关键信息翻译成中文。

◆常见问题1：未上传公派出国（境）邀请函的中文版，请自行翻译后上传，保证翻译版的准确性

◆常见问题3：

本科生的修读课程计划表未经外院本科教务

老师审核、盖章

请到同文楼105室找本科生教务杨老师（或

线上联系）办理



学生公派出国(境)申请常见问题

◆注意事项：

提醒：请联系辅导员（钱含韬），加入“外院同学出国审批学生群”（有任何疑问可在群里提出，无需at，

会得到及时解答）。由于研究生审核没有辅导员审核这一环节，为避免大家的材料被退回而面临重审等不必

要的麻烦，请在通知材料无误后再开始导师审核环节；

建议：与同行同学一起办手续，省力省时高效，与之前去过的学姐学长取得联系，咨询选课、租房等等事宜,

快捷适应国外节奏。安全第一！

注意：学生擅自出国（境）、出国（境）请假未获准、请假或准后逾期回国（境）等，按《同济大学学生违

反校纪校规处分规定》给予相应处分。需要进行批件补办的oa，还将影响登记回国、再次出国、报销等手续

的顺利办理。延期要提前一个月以上联系辅导员，一定要在预计回国/境日期之前完成申请！！！

在职研究生：原则上由原单位派出，如因项目需要确需从学校派出，请提供原单位意见书。如是公务员、国

企、事业单位工作人员，需提供局级单位同意函；应届毕业生：国家留学基金委资助国家公派出国攻读硕士、

博士学位的学生也需要在毕业前办理好我校出国批件。


