
教职工因公出国（境）计划报备和任务申请使用指南 

 

为继续推动教职工因公出国（境）服务平台建设，提供便捷、高效的外事服

务，教职工因公出国（境）申请表单正式迁移上线，该业务集个人在线申请、院

系在线审批、学校在线审批于一体，力争让信息多跑路、人员少跑腿。 

问：新的教职工因公出国（境）申请有什么不同呢？ 

教职工因公出国（境）申请主要分为两步：  

第一步：申请者须填写《教职工因公出国（境）计划报备》。注：1.计划报备

仅作为当年或第二年出访工作的参考，不作为任务获批的依据；2.教职工因公出

国（境）任务申请与因公出国（境）计划报备相关联。需先完成计划报备后，方

可进行因公出国（境）任务申请。 

第二步：填写《教职工因公出国（境）任务申请》。 

问：申请时有哪些注意事项呢？ 

疫情期间，仍坚持“非必要，不派出”的政策。如确实必要，需按学校派出

政策履行相关报批手续。 

 

教职工因公出国（境）计划报备 

1.登录 info 信息门户 http://info.tsinghua.edu.cn/，选择在线服务系统--国际

处--教职工因公出国（境）计划报备。 



 

 

 

 

 

 

二、进行申请 

1. 填写申请前，请阅读注意事项，了解相关信息。 

2.填写计划报备前，请阅读注意事项，了解相关信息。 

 

3.填写申请信息。输入出访人工作证号后自动带出姓名等信息，其他栏目需自行

填写。 



 

4.填写完成后，可点击“暂存”稍后进行修改，也可点击“申请”直接提交。 

注：如本人申请因公出国（境）计划报备，提交后不可撤回修改；如为他人申请，

下一节点未受理前可撤回。 

二、进度查询 

方式 1：在“我申请的”“在办事项”或“办结事项”中可找到申请。点击“查看

详情”，可查看申请办理进度。 

 

方式 2：可查看办理办理流程图（红色圆圈为当前审批节点）。 

 

 

 



教职工因公出国（境）任务申请 

1.登录 info 信息门户 http://info.tsinghua.edu.cn/，选择在线服务系统---国际

处---教职工因公出国（境）任务申请。 

 

2.填写任务申请前，请阅读注意事项，了解相关信息。 

 

3. 填写申请信息。注：（1）系统将自动读取所关联计划中的出访任务性质和出

访国家或地区。（2）经办人代填申请时，需输入出访人的工作证号、姓名和证件

号码三项，方可验证成功，并自动读取学校系统相关数据。 

 



4. 填写完成后，可点击“暂存”稍后进行修改，也可点击“申请”直接提交。注： 

如本人申请因公出国（境）任务，提交后不可撤回修改；如为他人申请，下一节

点未受理前可撤回。 

 

二、导出申请表 

填写完成后，如有需要，可导出《教工因公出国（境）申请表》。注：部（处）等

只有一位正职的单位，正职出访需上传有分管校领导意见及签名的申请表。 

 

三、 进度查询 

方式 1：在“我申请的”“在办事项”中可找到申请。点击“查看详情”，可查看

申请办理进度。 

 

方式 2：可查看办理流程图（红色圆圈为当前审批节点） 



 

四、退回修改 

如申请被退回，在“我申请的”页面会显示提醒。 

 

点击进入后，找到该条申请，点击“修改申请”进行修改。修改完成后，点击“提

交”，即可再次审核。 

 

五、下载批件 

全流程审核通过后，在“我申请的”-“办结事项”中可找到申请。点击“查看详

情”，拉到表单最下方“任务批件信息”处，点击在线预览，即可预览、下载、

打印任务批复文件。 



 

如有问题，请联系国际处派出办： 

电话：62773560、62771762；邮箱：gjcpcb@tsinghua.edu.cn 

办公地点：李兆基科技大楼 B409/B413 


