
USC 因公临时出国（境）——团组申报指引 
 

2 人以上（含 2人）因公临时出国（境）执行同一个任务（如访

问交流，参加国际会议，参加学生交流项目等），请在“出访身份类

别”选择团组方式进行申报，不得以个人身份申报。请注意，如果团

组同时有教师和学生，请教师和学生分开申报。具体流程如下： 

 

申请简要流程： 

   出访团组指定一名团长  

 

   

 

团长申请 

团长登录USC，填写并提交

 

“因公临时出国（境）申报表”，团长

将系统生成的团组编号告知各位团员 

（注意：出访身份类别选择“团长”） 

 

    

各位

团员申请 

团员分别登录USC，填写并提交

（注意：出访身份类别选择

“因公临时出国（境）申报表” 

“团员”；请在团长指导下填写，相关附件应该

保持一致；一个团组的出访行程，出访日期等应该是保持一致的） 

 

   

团长将会收到所有团员发起的团组申请，确认申报的人数与实际

人数一致后，点击“团组已确认”进行团组组团确认 

团长确认成团 

（特别提醒：务必要等所有人的申报都提交成功，方可点击确认，否则默

认放弃了其他未申请的团员） 



 

团长申报指南 

 
1、登陆http://usc.sysu.edu.cn/； 
 
2、选择“外事-因公临时出国（境）申报”； 

 
3、仔细阅读办事指南，勾选“我已仔细阅读完因公临时出国（境）使用须知”，
选择“开始办理”； 

 
4、团长填写相关内容，“出访身份类别”选择团长，并记录下“团组编号”，上
传相关附件材料（包括“邀请信”、“中文行程单”、“ 往返机票订单或查询单”
等。如参加国际会议，还需要提交论文接收函，会议官方提供的会议议程），在
网页左侧最上方选择“提交”，方可生成有效的团组编号； 
 

http://usc.sysu.edu.cn/�


 

 
 
特别提醒：

 

填写所在单位的审核人以及所在单位党委审核人，请务必与学院确
认，不能随意选择填写院领导，必须填写负责审批因公出访的院领导（具体哪位
院领导一定要与学院确认好再填写） 

5、将“团长姓名”以及“团组编号”告知所有团员，请所有人尽快登陆 USC 填
写并提交申报表。（向团员提供申报所需的相关附件材料，如：邀请函、中文行
程、航班查询单等）； 
 
6. 团员提交申报表后，团长会收到 USC 的邮件通知，告知团员发起了团组申请，
即该团员申请成功，团长收到所有团员发起的团组申请后，即所有团员申请成功，
之后团员无需其他操作； 
 
7. 经上述步骤后，团长需等待“经费负责人”、“ 所在单位党委党总支”、“ 所
在单位行政负责人”、“ 公示确认人”，如为学生还有“学生处或研究生院”审
批提交通过后，确认所有团员均已成功加入团组，且申请状态均为“待团长组
团申请”后，在网页左侧最上方选择“团组已确认”上交至学校出访科进行审
批，等待通知； 

 
 
（请务必在所有人都提交申请后，再点击“团组已确认”，否则之后的团员将默
认放弃本次申请） 
 
8. 请在 USC 关注审批进度，一般从团长确认成团起到完成校内审批至少需要
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2 周时间（材料齐全，合乎规范情况下）。请特别注意，有时候申请会被退回，
要求补充或更正相关材料，请及时补充，否则无法继续审批。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

团员申报指南 
 
1、登陆http://usc.sysu.edu.cn/； 
 
2、选择“外事-因公临时出国（境）申报”； 

 
3、仔细阅读办事指南，勾选“我已仔细阅读完因公临时出国（境）使用须知”，
选择“开始办理”； 
 

 
4. 填写申报表， “出访身份类别”选择团员，在“团长姓名”中填入团长身份
的姓名，在“团组编号”中下拉选择团组编号； 
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特别提醒： 

A. 

B. 与团长的行程必须一致（离境日期，抵境日期，出访行程等） 

填写所在单位的审核人以及所在单位党委审核人，填写所在单位的审核
人以及所在单位党委审核人，请务必与学院确认，不能随意选择填写院领导，必
须填写负责审批因公出访的院领导（具体哪位院领导一定要与学院确认好再填写） 

 
5、填写好团组编号后，“出访目标”中会自动弹出团长填写的相关内容，团员需
要仔细核对相关信息，以防选错团组编号； 
 
6. 核对完成后，上传相关附件包括“邀请信”、“中文行程单”、“ 往返机票订单
或查询单”等材料，如参加国际会议，还需要提交论文接收函，国际会议官方提
供的会议议程； 
 
7. 填写完成并确认无误后，在网页左侧最上方选择“提交”，随后团长会收到
USC 的邮件通知，请与团长确认您的申请已成功； 
 
8. 待所有团员的申请均已成功，且“经费负责人”，“所在单位党委党总支”，“所
在单位行政负责人”，“公示确认人”，如为学生还需经过“学生处或研究生院”
审批后，团长确认成团提交到学校国际合作与交流处出访科进行初审； 
 

9. 请关注审批进度，一般从团长确认成团起到完成校内审批需要至少 2 周时

间（材料齐全，合乎规范情况下）。请特别注意，有时候申请会被退回，要求补
充或更正相关材料，请及时补充后提交，否则无法继续审批。 
 
 
 
 


