温馨小提示:
1、 赴台报批对材料要求极为严格，请各位报批人员严格按照以下要求准备材料！反复核对！仔细核对！
2、 不符合报批要求的材料将在初审当场予以退回，用快递方式报批的不合格材料将不予受理。
省属高校因公赴台人员报批向导
1、 任务报批
1、 报批流程
材料报省台办→省台办审批，下发批件→持批件办理通行证及签注。
（注：通行证与签注办理具体事宜请提前咨询当地出入境管理部门）
2、 报批时间
所有材料务必保证完整规范，且填写无误。
以下报批时间包含省台办审批时间:
⑴无省管干部参加的赴台团组，建议于赴台时间前（下同）30个工作日报送。
⑵省管干部参加的赴台团组，建议提前40个工作日报送。
⑶赴台参加会议，建议提前30个工作日报送。部分赴台参加大型国际会议建议提前50个工作日报送。（注：因此类会议省台办还需上报国台办，审批周期更长）
3、 报批材料
报批团组以邀请时间及邀请单位为划分节点，受同一单位邀请，同去同回的人员在同一团组报批，见下表：
	邀请时间
	邀请单位
	一同报批或 分开报批

	相同
	相同
	一同报批

	不同
	相同
	分开报批


	相同
	不同
	分开报批

	不同
	不同
	分开报批


⑴学校正式公文请示
发文类型见下表：
	发文类型
	针对人员
	发文抬头
	发文落款

	学校行政发文
	无省管干部团组
	四川省人民政府台湾事务办公室
	XX学校

	学校党委发文
	省管干部
团组
	四川省人民政府台湾事务办公室
	XX学校党委


以上两类发文均以学校正式文件形式，包含红头、编号、签发人等要素。
文内须写明台方邀请单位、赴台起止时间、赴台团组主要负责人及人数、在台停留时间（如：在台停留138天）、在台交流活动主要内容、邀请单位背景情况、赴台费用承担情况（如费用不同部分由不同单位承担，务必一一写明），并明确入台证办理、人员政审情况及学校意见。
文末写明报批团组经办人姓名、办公电话、手机号。
如图：
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（注：赴台费用（往返机票、食宿、保险等项目）承担情况一般分为两类：
A、单方面承担：邀请方全部承担；派员单位全部承担；个人全部承担。
B、共同承担：两种或两种以上承担方式。例如：邀请方承担在台食宿费用，派员单位承担其余一切费用。）
⑵邀请函
须由台方提供，并加盖邀请单位公章。明确赴台时间、地点、目的、内容和赴台人员人数、姓名、职务。不得出现政治敏感词汇。
（注1：敏感词汇包含“国立”、“中央”、“中华民国”、“民国纪年”、“Republic of China”、“R.O.C”及所谓的台湾“中央政府部门”，如“教育部”、“交通部”等（下同）。
注2：同一团组赴台人数较多，可将邀请函与邀请人员名单分开，邀请人员名单附在邀请函之后。
注3：学校公文，邀请函等材料所涉及的赴台时间，须保持一致）。
⑶邀请单位简介
包括邀请单位成立时间、性质、主旨、负责人等基本情况。内容不超过一页A4纸，不得出现政治敏感词汇。
邀请单位一般为常设机构，与邀请函落款保持一致。如邀请单位为某院校/机构二级部门，须同时附上邀请方所在的院校/机构和具体邀请部门的简介。例如：台湾大学历史文化学院A教授邀请，邀请单位简介应包含台湾大学简介及其历史文化学院简介两部分。
⑷详细日程表
日程表须以台方发出的符合申报要求的“大陆地区来台从事相关活动行程表”为准（参见附件1），并加盖邀请单位公章，不得出现政治敏感词汇。
日程安排需符合省台办的相关规定，合理安排，有实际任务。
短期赴台团组（三个月以内），须以“天”为单位，明确具体日期、星期几、在台停留天数、住宿地点、每日“上午”“下午”详细活动。省管干部参团的团组行程原则上不得超过1周。
如图：
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长期赴台团组（三个月以上），须以“周”为单位，明确具体日期、在台停留天数、住宿地点、分平日及周末写明活动详情。
如图：
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⑸赴台人员名单
以省台办所制“赴台人员名单”为准（参见附件2），不可改动表格长宽高及字体，不可增删行列，仅可调整字号大小（即某一格由于内容过多使用默认字号无法显示完整，可将该格内字号由默认12调小为10，但其余单元格仍须使用默认字号），此表格须加盖学校公章。
其中，“出生年月日”栏总共有三个小数点，必须完全保留，不得删掉任何一个。“工作单位及职务”栏须明确赴台人员具体职务或职称，且与备案表中“工作单位与职务”内容完全保持一致。“赴台身份”可以参考“研修生”、“带队老师”、“讲师”、“教授”等。“户口所在地”栏，省内、省外户口均填写省份和地级市名称。
另外，同学院同专业的研修人员务必紧邻排列，请结合本部分（8）②条。
如图：
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“赴台人员名单”须同时报送纸质版和电子版，电子版请提前主动发给审核老师，电子版命名格式“XX学校XX等几人赴台人员名单”。
⑹入台证打印件
须用A4纸整版打印，页面所有信息（含水印）必须清晰可见。
如图：
模糊不清                    清晰可见
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⑺备案表
以省台办所制“因公临时赴台人员备案表”为准（参见附件3），不可改动表格长宽高及字体，不可增删行列，仅可调整字号大小。
所有单位名称必须填写全称，家庭住址需填写至街道号。“家庭主要成员情况”填写直系亲属即可，如父母、配偶、子女。若空格不够（如：有两名子女），则仅填写配偶、子女；若不足四人，留空即可。“工作单位及职务”内容必须与赴台人员名单完全保持一致。且务必保留出生年月日中的三个小数点。
如图：
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非省管干部团组由学校负责人在“人员派出单位或主管部门意见”栏（下同）签字，加盖学校党委公章。含校级副职领导的省管干部团组由学校党委书记签字，加盖学校党委公章。含校级正职领导的省管干部团组，校级正职领导的备案表无需学校签字盖章。团组内其他人员由校长/党委书记签字（校级领导本人不可签发自己的团组），加盖学校党委公章。“组织部门审查意见”栏一直为空。
如图：
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⑻其他材料
①省管干部政审呈报表
省管干部赴台需提交。此表须手填（参见附件4），校级副职领导由学校党委书记签字，加盖学校党委公章。校级正职领导无需学校签字盖章。
②赴台研修课程单
学生或教师赴台研修、培训须提交。格式以省台办要求为准（参见附件5）。
“赴台研修课程单”须同时报送纸质版和电子版，电子版请提前主动发给审核老师，电子版命名格式“XX学校XX等几人赴台研修课程”。
如图：
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由于此处研修人员排列顺序需与“赴台人员名单”排列顺序保持完全一致，所以请提前在“赴台人员名单”中将同学院同专业的研修人员紧邻排列。
如图：
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③会议承诺书及全体参会人员名单
赴台参加国际会议或两岸学术会议需提交。承诺书由邀请方发出，承诺会议“纯学术，不涉及政治敏感话题”等。参会人员名单须包含全体参会人员姓名及其所在单位，用中文分类列出（即国际、大陆、港澳台人员分开），将本单位报批人员用铅笔勾出。
③论文/演讲/学术研究报告提纲
赴台交流中若发表论文、演讲或学术研究报告等需提交，提纲精简明确，用中文书写，内容不超过一页A4纸（参见附件6）。
④其他补充材料
视个别团组具体情况而定。
4、 材料报送
以上材料备案表原件一式三份、入台证复印件为一式两份，其余材料学生团组一式三份，非省管干部团组一式三份，省管干部团组一式五份。凡涉及学校盖章的材料一律为鲜章。
材料排列顺序：学校公文-邀请函-邀请单位简介-日程表-赴台人员名单-入台证-备案表-其他材料，此为一套材料。
其中入台证、备案表请按赴台人员名单上人员顺序排列。
2、 归后总结
所有赴台团组均须在归后15日内，由学校以书面文件（学校正式公文）形式和电子文档（word文字）形式，向省台办报送归后总结。
其中，同一学期内多个学生研修团组分批赴台，学校须待最后一批次返校后，就派出的整体情况进行总结上报。
国际交流合作处港澳台事务联系人：李洁
联系电话：0835-2882969
附件：
1、大陆地区来台从事相关活动行程表
2、赴台人员名单（教育模版）
3、因公临时赴台人员备案表（教育模版）
4、省管干部政审呈报表（扫描件）
5、赴台研修生课程单（教育模板）
6、赴台演讲报告论文提纲（教育模板）
附：申请赴台的学生需每人向国合处提交一份含有所属学院领导签字、盖章的申请书
