四川大学学生出国办理流程说明
注意事项说明：
四川大学学生出国手续办理分四个步骤：
1.首先在“四川大学学生出国（境）备案系统”完成网上备案（未经备案，学校将不予办理财务报销、成绩认证、学分转换、体测免测等相关手续和服务）
2.自行办理护照和签证
3.接着在出国前后进行出境确认、登记境外联系方式
4.最后学习结束后回国报到和报账。

账号为学号，初始登录密码为：身份证后六位（如身份证后六位里有字母x，x小写），关于备案系统使用可咨询：85468905 （信息中心运维电话）
 
 •四川大学学生出国（境）备案系统（点击进入）
https://my.scu.edu.cn/sys/portal/page.jsp
附件：四川大学学生出国（境）备案系统常见问题解答 （点击下载）
[bookmark: _GoBack]具体步骤请见以下说明：
一、适用对象
四川大学需要办理出国备案手续的在籍学生，包括以下两类：
1. 国家公派出国学生：国家公派出国学生是指按照国家留学基金资助方式派出的本科生、本科插班生、联合培养硕士研究生、攻读硕士学位研究生、联合培养博士研究生、攻读博士学位研究生等；以及国家组织的其它项目派出的学生。
2. 学校公派出国学生：学校公派出国学生指的是通过学校校际合作项目派出的校际交流学生、联合培养攻读学位学生，经学校批准参加国际学术会议、国际比赛、国际演出或出国进行实习实训、合作科研、考察访问的学生，以及参加其它各类纳入学校管理备案的长、短期出国交流学习项目的学生。
二、申报说明
四川大学在籍学生出国交流学习前，应当通过四川大学学生出国（境）网上备案系统办理备案。未经备案，学校将不予办理财务报销、成绩认证、学分转换、体测免测等相关手续和服务。
1. 填报注意事项
a. 出访期限：计入出入中国国境的当天，以中国边检签章日期为准。总天数应包括邀请信中的访问时间+路途时间。请注意计入航班飞行时间及时差。
b. 出访任务：填表时请用中/英文全称，勿使用简写。
c. 个人联系方式：请准确填写，以免错失相关通知。
2. 填报及审批流程
a. 出国备案流程：使用学号登录四川大学学生出国（境）网上备案系统→页面右侧，根据出访性质及学生身份，点击相应的出国备案申请（学校公派出国学生填写《非国家公派出国备案表》）→进入申请主页面，填写相关栏目（有 * 栏目为必填，默认信息请自行核对）→上传附件→保存→确认信息完整无误后提交
b. 备案审批流程：学生网上提出申请→辅导员/导师网上审批→学生所在院系（中心、所）网上审批→相关职能部门网上审批→国际处备案
三、申请证照及签证（签注）
学生完成出国交流学习备案后，需自行办理护照和签证。
1. 中国普通护照办理指南（成都市）：http://www.sczwfw.gov.cn/
2. 签证办理请查看各国驻华使领事馆具体要求；
3. 本科生的中英文《在读证明》可到教务处开具，研究生的中英文《在读证明》可到研究生院开具；
4. 部分国家签证需要学院出具的英文《派遣信（费用证明）》，国际处网站提供英文模板供参考，学生所属院系（中心、所）签章后生效；
5. 若需要学校《事业单位法人证书》（即《组织机构代码》），国际处网站提供英文翻译件（翻译件无需盖章）；
6. 学生出国实用信息及链接 http://global.scu.edu.cn/?channel/490/504/564/597
四、行前培训和管理
学生应参加所属院系（中心、所）和学校相关职能部门主办的行前培训，仔细阅读《中国领事保护和协助指南》，严格遵守《国家公派出国留学研究生管理规定（试行）》、《四川大学国家公派出国留学学生管理规定》以及《四川大学在校学生校际交流项目出国（境）学习暂行管理办法》等相关规定及注意事项。
五、出国确认及境外联系
学生在出国前，如取消出国计划，应在备案系统自动起草的《学生出境确认表》中选择取消出境。确认出国交流学习的学生在抵达国外后，应在《学生出境确认表》中填写实际出境时间，并登记《境外联系方式表》，将国外住址、联系方式及交流学习情况等及时反馈给所属院系（中心、所）和学校相关职能部门，同时保持通畅的邮件联系。
学生出国交流学习的一切费用和相关责任均由学生本人承担，所属院系（中心、所）应对学生做好跟踪管理。
六、归国报到及资助申请
交流学习期满后，学生须按时归国返校。回国后应在备案系统自动起草的《学生入境确认表》中填写实际入境时间，并及时到所属院系（中心、所）和学校相关职能部门办理返校报道手续，不得擅自延长学习交流期限或转往其他国家和地区留学，否则作自动退学处理。
在遵循学校相关财务管理制度的前提下，学校鼓励相关职能部门、学生所属院系（中心、所）及导师对学生出国交流学习进行配套资助，如国际旅费、会议注册费、在外期间的住宿费、伙食费及公杂费等。
如发现学生在国外交流学习期间有违法违纪、违反项目管理有关规定、未能完成项目任务、申请材料有弄虚作假等情况，学校将视情况扣减其资助额度或撤销其资助资格。如已获资助，学生须退还其部分或全额资助款项。
 
1. 申请资助的学生应符合以下基本条件
a. 在校正式注册学生；
b. 热爱中华人民共和国，诚实守信，品德优良，身心健康，社会责任感强，遵纪守法，无违法违纪记录；
c. 学生出国学习交流前，学校部门、院系（中心、所）或导师同意资助；
d. 学生出国信息已在四川大学学生出国（境）管理系统备案。
2. 报账流程
a. 使用学号登录四川大学学生出国（境）网上备案系统
b. 确认是否已填写《学生入境确认表》
c. 在系统页面右侧，点击相应的出国报账申请
d. 大川视界等校级专项的报账事宜，按相关项目的要求执行
e. 非大川视界等校级专项，进入申请主页面，填写《资助情况说明》（有 * 栏目为必填，默认信息请自行核对）→上传附件→保存→确认信息完整无误后提交（资助额度不能超过《各国家和地区住宿费、伙食费、公杂费开支标准表》）
f. 导出并打印提交的《资助情况说明》。如系学校职能部门经费资助，需学校职能部门签字盖章；如系所属院系（中心、所）经费资助，需院系（中心、所）签字盖章；如系导师课题经费资助，需导师签字
g. 根据资助的经费来源联系学校部门、院系（中心、所）或导师，在学校财务系统填写并打印报账申请单，由学校职能部门、院系（中心、所）或导师签字盖章；
h. 在四川大学学生出国（境）网上备案系统提交报账申请的一个月内，经办人需将财务报账所需的全部材料（如相关票据、行程单、出入境记录等）、《资助情况说明》、系统导出并打印《四川大学学生出国备案表》交至望江校区行政楼511室签章，再到财务处报账。
 
 联系我们
学生出国事项咨询
国家公派出国留学项目：85407080 （望江校区行政楼511室）
学生出国事务：85405392（望江校区行政楼511室）
关于备案系统使用可咨询：85468905 （信息中心运维电话）

