心理学部本科团组出访活动审批流程

	本科生团组出访

*目前学部有励耘班短期实践行项目、与香港理工大学交换生项目（长期）

	项目流程
	申请材料
	负责人

	发布项目通知、招募学生
	向国际交流办公室（闫悦）提交公示名单进行公示3个工作日
	团组负责人（带队教师）

	学生向学部提交申请材料
	学生按照“本科生申请出国出境交流项目盖章流程”提交《心理学部本科生赴境外申请学部盖章转单》、《心理学部学生出国（境）安全责任承诺书》

本科生申请出国出境交流项目盖章流程－学生出境手续－首页
	转单签字：

学生班主任
教务办公室（崔国芳）
国际交流办公室（闫悦）

学部领导（王君）

	办理学校批件（因公出访系统）
	需要学部经费报销的学生按“本科生因公出访审批流程”提交因公出访系统。
本科生因公出访审批流程－学生出境手续－首页
	因公出访系统审批:
国际交流办公室（闫悦）

	赴境外签证、港澳台签注
	学生获得学校批件后，按目的地国家签证中心要求提交材料，自行办理签证/签注。
	

	办理离校手续
	短期交流项目：本科生根据教务办公室要求办理请假手续；

长期交流项目：本科生根据项目时间办理学籍变动（休学）手续。

《学籍变动申请审批表》（教务部网站“常用下载”模块可下载）
	学院领导审批：
分管学生工作副书记（史佳鑫）和

分管教学负责人（骆方）共同审核后，报教务部审批。

	办理返校手续
*如有学分认定相关要求的同学返校后提交材料到教务办公室进行学分认定。
	短期交流项目：本科生以申请时间为限按时返校，并办理销假手续；

长期交流项目：本科生完成境外学习按时返校后，需两周内（遇假期顺延）到教务部和院（系）办理复学/ 报到手续。
	教务办公室（崔国芳）


