
USC 因公临时出国（境）申报，你不得不知道的 

八大错误、六大误区！ 

 

 

亲爱的老师，同学： 

USC 因公临时出国（境）申报系统自运行以来受到广大

师生的关注。很多师生把这个系统用的那是一个 666，但是

也有很多师生反映（tucao）：想说爱你不容易，为啥总是退

我的件？ 

我们整理了申报过程中常见八大错误以及六大误区，请

务必仔细阅读，并避免发生类似错误，以确保您的顺利出访。 

 

1. 离境日期、抵境日期错误：离/抵境日期应为离开/抵达

中国境内的日期（请参考航班查询上的离/抵境日期），以出

入境上的记录为准。 

八大错误！ 

常见错误： 

× 国内转机，离境日期填写为离开广州日期。 

√ 国内转机，离境日期应该填写为最后一个国内城市出

发的日期。 

 

×抵境日期填写为离开国外城市的日期。 



√ 抵境日期应该填写为抵达国内第一个城市的日期，以

北京时间为准，要计算上时差时间。 

 

例：小山同志 5月 6 日从广州出发到北京，经北京转机到

华盛顿，5月 7-11日参加在美国巴尔的摩参加学术会议，

会议结束后 5 月 12 日返程，5 月 13 日晚到达北京，经北

京转机 5 月 14 日凌晨到达广州。那么请问离境日期和抵

境日期应该填写？ 

答案：离境日期应为 5 月 6 日，抵境日期 5 月 13 日（抵

达北京时间），出访天数共计 8天。 

附加题：您知道小山参加的是什么学术会议啊？ 

答案：那就是 ARVO 年会，全球顶级眼科学术会议之一，

您答对了吗？答对也没有奖励。 

 

2. 是否为现任校领导  

   有申报人明明不是校领导，但是却选择了“是”，结果

导致不能填写：单位行政负责人以及单位党委负责人。 

     （小编也很无奈啊，我们真的没有权限可以审批您

成为校领导啊）。 

 

3. 必要材料缺失。请不要存在侥幸心理，所有必要提供

的材料，如果没有提供，或者不符合规范，将被退回，而



导致整个流程加长。 

常见缺失材料： 

 参加学术会议，但是未提供论文接收函以及会议议

程。如会议议程官方还没有提供，请上传说明并后

补；如您没有论文接收函，请上传出席会议的必要

性。 

 进行学术交流超过 7 天以上，但是未提供出访研究

计划登记表。 

   4. 所填写的经费号，经费余额不足或者经费项目不能用

于出国事项。 

      请您务必和经费负责人确认，有足够的经费支持您的

出访，预算合计总数应该大于经费余额（小编数学不

好，您自己算一算哈。） 

      曾经有个小山同学经费余额是 0，还要强行使用该经

费，您倒是教教小编，怎么个使用法呢？ 

      曾经还有个小方同志，项目经费非常充足，好几百万

呢，但是项目经费立项时候并没有出国的相关预算。

看来，有经费还不行，也得用的明明白白有计划才行

呢。 

       

5. 单位审核人填写错误 

   常见错误： 



× 填写了没有审批权限的审核人。 

× 填写了同名同姓的审核人，但是并非所在单位的审核

人； 

× 填写了校领导为单位行政审核人或单位党委审核人 

请务必与所在单位外事秘书或者办公室联系确认审

核人的姓名与校内 NETID。 

小编温馨提醒：您以为那些没有审批权限的人，给

您审批了，是在爱您吗？这个可能未必，因为您的申报

会被退回，您不得不再重新提交一次，给具有审批权限

的人，再走一遍所有流程。但愿那个时候，您心里还是

爱 Ta 的。 

 

6. 团组申报常见错误 

× 团长未等所有团员提交，即提交了成团确认，导致其

余团员申请不能再进入该团。 

   （小编：报告报告团长，你掉下一名队员，是否需要

等候，请指示！） 

 

7. 填报内容与所提供的材料不一致 

× 时间不一致。申报表中的离抵境日期、邀请函的日期、

出访行程的日期、会议议程的日期、航班查询的日期等

所有与日期相关的材料，都应该保持一致。 



× 邀请人不一致。申报表、邀请函的邀请人应一致。 

× 出访路线不一致。申报表、出访行程、航班查询中的

出访地应保持一致。 

 

8. 行程安排非常松散不紧凑 

因公出访应该本着能花一天时间完成任务，绝不逗

留两天的精神，节约高效，完成出访任务。原则上，任

务开始的前一天或者当天抵达出访地，任务结束的当天

或者第二日离开出访地返程。 

以下做法对不对？ 

小山在美国巴尔的摩开会结束后正好是周末，就在

美国渡过了一个周末才回国。 

小方在日本东京参加学术会议，听说大阪城樱花正

当季，美极了，就在做完自己的报告后就去看了一天樱

花。 

以上做法都不对，您答对了吗？敲黑板！划重点！

擅自延长在外出访时间，擅自变更出访路线都是违反出

访纪律的做法，后果很严重。 

 

 

  



六大误区！ 

误区 1： 

 请在提交申报表后关注审批进度，您可能被要求补充

材料。 

 网上提交了申报表后，就万事大吉了，坐等着出

访前领取出访证照就可以了。 

 网上只能完成校内审批，您如果还需要办理因公证照

以及签证，就必须按照国际合作与交流处初审过后提

供的材料清单准备办理因公证照以及签证/签注的材

料，并于网上审批完成后，就近提交给 USC 服务中心。 

 如果您需要办理因公护照，还需本人携带身份证原件

以及因公护照照片回执，亲自前来中山楼 110 室采集

指模。 

 

误区 2：我是学生、外籍人士、港澳台人士、持绿卡人士，

我不需要办理因公证照，所以我网上提交申请就可

以出境了。 

 虽然学生、外籍人士、港澳台人士、持绿卡人士可以

持个人证照出访，但是必须完成校内审批才可出国（境）

执行公务。如您出访回来才发现审批一直没通过，学

校是不会再给予补办通过的，意味着您在外花的钱，

就需要自己买单了。而且，您还面临着擅自未经批准

就出国（境）的处罚风险。 



误区 3：

 

以前去提交纸质版因为计划出访时间距离提交申报

日期太近了，出访科的老师就拒绝受理了。现在网上申请真

方便，我随时都可以申请，再也不怕被拒绝了。 

 很遗憾告知您，如果您没有预留足够的时间申报，网

上申请也一样会拒绝您的申报。所以，不建议您在时

间不充足的情况下提交申请，可能会浪费学院前面审

批、公示等所花费的时间。 

一般校内审批要预留至少 2 周以上时间（指的是学院

完成审批提交到国际合作与交流处的受理时间），如果

您还需要办理因公证件以及签证/签注，就要根据出访

国家的不同需要预留相应办理时间。 

目前申报出访已经进入了高峰期，审批和签证办理时

间都相应需要更多时间，建议提前至少 2 个月向学校

提交申报（赴港澳以及赴免签国家，以及无需办理因

公签证/签注的出访人，可以放宽到提前至少 1个月） 

（小编温馨提醒：未建交的国家建议您就暂时不要前

往了） 

 

误区 4：我越早提交申报就越好，可以有充足的时间办理审

批和证照。 

 并不是越早提交申报就越好。国家规定学校出具的批



件有效期为三个月，所以即使您提早半年提交了，学

校也只能完成审批后等到您出访前 3 个月时再为您办

理后续的证照。夜长梦多，会不会这几个月等待的时

间，您又改变主意了，或者外方改变主意了，您需要

更改行程？那您又得重新走一遍申报流程了，浪费您

以及审批人宝贵时间。 

综上，最佳的申报时间为提前 3个月。 

 

误区 5：网上审批就不需要做公示了。 

 网上审批，公示照样还需要做，该怎么做还是怎么做

（校内网公示）。网上简化的流程在于，所在单位不用

再出具纸质版的公示结果了，只需要公示确认人在网

上勾选相应选项确认即可。 

 请务必于网上申报前，向所在单位确认已做公示以及

确切的公示结束日期。 

 例外情况：若出访人身份为学生，可以不需要公示。 

 

误区 6： 我同时提交网上以及纸质的申请，双保险！（我真

是太机智了！） 

 强烈呼吁您如果网上提交了申请，千万不要再提交

纸质版。重复劳动和审批，不仅浪费大家的宝贵时间，

还导致资料输入及申请审批发生错乱，从而使您的申



请审批进度变慢了。 

可别怨小编没有提醒您，如果我们受理纸质版后，线

上申请将退回给您，那么您将一直收到系统自动不断

发出的提醒您有未办结事项的邮件，犹如滔滔江水连

绵不绝⋯⋯直到请求后台操作暴力中止。 
 


