附件一：我校在职员工因私出国办理流程









附件二：网上操作流程
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第一步：打开我校主页，点击[image: image2.png]B
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第二步：登录校园信息门户
[image: image4.png]/ [ beTemixsanr) « \ [ DETRiAsmEn: x | [) beTRmtasmbn: x { [) DeTemias x [ bsTemixy

€ - C fi [) mysues.edu.cn/index.portal
R —ENMREERD

T Bk Google Chrome HE3E RAFEHIETIS ?

53 KA £ 5

|

3. 5

R

REFE+-F ‘RS SOFE8E EREE LR RS
) eEESESEHESEeRES
) EREATHERANSEARD
> ST TR

) BERLASSEESBRARREHRENEEE

* & E m ) ENEREAFELRUSARERITES .

< —— ,

susoe

B
iiié » T EETREA SRS RAREANAEN 0410
o » DETEEAATEHE (ERENE) MLBIRLE o147
BIHRS v DETREAR AT HEATHERESHMRARAN o114
BHEE » S0 MBI E I ER RS 1115
EBiEHE > EFRAHANBEES AN BRI TS 1111
S » AFUIBRRRAE (R5) FREREAS 0820 5 w e v
- » £FilfE DEHEERSHA TESRAL SRR 0705
TR b XTF012EF RS RERNERET RN C520
B » EFRRRELIGET BRI 0608 e
RAEER » EFARETEEAASISBERRLOCORH 0608
ASFR — BT RHETE
HE
TR STRBIAS
BESRRSEE -
ECH » ORI £ T HiR2014 DERS A FHIREMER 0526
AP » UARELARY 0523
BPEERG > CRRbAR 5 0512
HEFES » CRERRAED % 05-05 20145F5526BF20145F6518 (£15/ ) WS
izt > GIARARY 0430 2014558 10BE201455A25H (E147 ) 3
z » CRERRAED % 0430 .
i;g;’; » CRHFRAR ] ST 820 1458 BT RS Ao cozp| [ [P AR (O ST
= » CRFAAR ST eRiR20145 SEHESEARE BiRM 0423
MERS > CRARALAR) T SRRE=IL EREF SRR 0421 '





第三步：点击[image: image5.png]M LDEXT
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第四步：进入网上办事大厅，点击[image: image7.png]ASBh
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第五步：点击“因私出国业务”
[image: image9.png][ [ ESTREAXHERN x \ [} DSTERAAFAEN: x| [ BeTReiariin: x \ [ BsTRmAxy  x ([ BSTERAAE x| VR e

€ - C # [ bsdtsues.edu.cn/detach.portal?.pen=pe8s7& pmn=view&action=updateXsSC&method=shxx&ywzj=[B@2a802a80&ywbt = RFAHENI S &ish 7|

ShanghaiUniesiy o Frgicring Secce

AESHE

ples=2 3 EREES
Abs i
X TE:

REEALLE () ARFE (2014 doc

BHEART: FEDEAT BitESil: ABR
XA

HREO E:

oM

BT L FSEBHEE Bt T8I 100M o
i

R

o 17:30
2014/5/27

LA NORAN W S




第六步：

1. 下载“申请因私出国（境）人员审批表（2014）.doc”，填写后请院部领导签字。（具体请参见附件三：常见问题）
2. 将签好的表格扫描成图片，并进行上传。学校审批后，人事处将通过网上办事大厅通知您。

附件三：常见问题

问：请问办理因私出国手续需要多长时间？

答：需1周时间。

问：《申请因私出国（境）人员审批表》中的“现实表现”和“所在院部意见”部分如何填写？

答：“现实表现”由院部书记填写；“所在院部意见”由院部负责人填写。

问：我的《审批表》原件还需要提交吗？

答：是的。您的申请得到审批后，请您将《审批表》原件交至人事处（行政楼A322）。同时，我处会为您出具《在职及收入证明》等相关文件。

问：请问人事处有《在职及收入证明》的模板吗？

答：我处有大多数国家和地区办理签证的《在职及收入证明》模板，如您对内容有特定要求，请致电与我们沟通。

我们的联系方式：

地址：松江校区行政楼A322

电话：67791249

传真：67791252
个人从网上办事大厅下载并填写


《申请因私出国（境）人员审批表》





部门领导签字





个人将《审批表》扫描成彩色图片并通过网上办事大厅上传





学校审批





人事处通过网上办事大厅通知


教师审批结果





教师到人事处提交《审批表》原件





人事处开具《在职及收入证明》





2.上传表格





1.下载表格








