博士生国外短期访学研究项目

办理派出手续基本流程及注意事项

一、基本流程










二、注意事项

1．因私护照

学生应在本人户口所在地的市、县公安局出入境管理部门办理护照。学校不统一组织学生到相关部门办理。
办理护照的相关费用由学生自行承担。
注意：户口不在哈尔滨的同学也可在哈尔滨市公安局出入境管理局办理因私护照，办理时需提供户口本原件、身份证原件及学校开具的《在读证明》原件。
哈尔滨市公安局出入境管理局  地址：道里区经纬头道街6号
电话：0451-87661130 
2．《短期访学资助证明》
（1）学生需按照《国家外国专家局、财政部关于调整中长期出国（境）培训人员费用开支标准的通知》（外专发[2012]126号）（附件2）相关要求，填写《短期访学资助证明》（附件4）。
如果导师同意提供研究生院资助期限以外的生活费：
a. A4纸打印第一页，导师签字，交至研究生院；
b. 第二页电子版发至邮箱：hitgs_csc@hit.edu.cn，邮件及附件名称为：短期访学资助证明-学号-姓名；
c. 凭导师签字的资助证明第一页到研究生院领取《短期访学资助证明》。

如果导师不提供额外的资助：

a. 第二页电子版发至邮箱：hitgs_csc@hit.edu.cn，邮件及附件名称为：短期访学资助证明-学号-姓名；
b. 发送后直接到研究生院领取《短期访学资助证明》。
资助生活费额度按《通知》附件中的“普通职称”执行。
（2）部分学生所获得的学校资助金额低于所赴国家（地区）的最低生活标准，无法顺利办理签证，因此可办理资助金额符合外方最低要求的《短期访学资助证明（含差额部分）》。
此类《资助证明》仅是学校为保证相关学生签证手续的顺利办理而提供的名义上的、包含差额部分在内的奖学金证明，并无任何实质性差额部分的资金资助。
办理时须填写《（差额资助证明）保证书》（附件5，A4纸正反面打印，学生及导师签字，和准备好的导师签字的资助证明一起交至研究生院。
联系人：刘杨
办公地点：行政楼327室

联系电话：86403286

3．《 哈尔滨工业大学教师（研究生/本科生）公派出国（境）申请表 》

根据国际合作部和财务处规定，出国参加短期访学交流的学生需办理出国（境）审批手续，可登陆国际合作部主页出国境管理系统，按照页面提示的“使用说明”在线填写《 哈尔滨工业大学教师（研究生/本科生）公派出国（境）申请表 》并打印、签字、盖章，于出国前交至国际合作处外事服务中心（行政楼125办公室）。
申请表中“研究生院意见”由研究生院教研处刘杨老师负责签字审核(行政楼327办公室)、综合办闫薇老师负责加盖公章(行政楼317办公室)。
具体可咨询：
国际合作部外事服务中心（行政楼125室） 李阳老师  86402536
（1）《哈尔滨工业大学学生出国境手续办理流程》：

http://www.international.hit.edu.cn/sShort6.asp
（2）国际合作部出国（境）管理系统：

http://www.international.hit.edu.cn/network/default.asp
（3）《使用说明》：

http://www.international.hit.edu.cn/network/help/network_help.htm
4．《在读证明》
在读证明可通过研究生“成绩证明/在读证明”自助打印系统自行办理。

办理地点：一校区图书馆一楼大厅；
二校区主楼一楼阳光大厅。
5．签证
学生须自行办理签证并承担相关费用，具体要求及相关流程也须自行咨询相关国家驻华大使馆签证中心，研究生院不负责该项事务。
6．签订《资助博士国外短期访学协议书》，办理借款审批及派出手续

学生在派出前须与研究生院签订《资助博士国外短期访学协议书》，并办理借款及派出手续：
（1）填写《资助博士国外短期访学协议书》（附件6），A4纸打印，暂不装订，一式三份，学生及导师签字。

《协议书》中甲方（即研究生院）的资助标准须按照《哈尔滨工业大学博士生国外短期访学管理办法（试行）》（研院发[2016]37号）及《附件2-国家外国专家局、财政部关于调整中长期出国（境）培训人员费用开支标准的通知》（外专发[2012]126号）中规定的标准填写，其中：
一次性往返国际旅费：

欧美地区（包括大洋洲）——8000元人民币；

亚洲地区——4000元人民币。
资助金额按外币填写。

甲方的资助月数按批准的资助类型相对应的资助月数进行填写，其中：

A类资助——6个月；B类资助——3个月。

丙方（即导师）的资助标准及月数需与导师商量、确定后填写。
（2）填写《借款担保书》（附件7），A4纸打印，一式一份，导师签字。

（3）提前和导师确定办理借款所需《预支款单》中的相关信息（下页样表中标红部分）：
注意：《预支款单》将由研究生院提供，无需自行准备。
预   支   款   单  （样表）
年  月  日

	借款人单位：导师所在院系
	姓名：导师姓名
	联系电话：导师手机号

	预支款金额： 

	预支款用途：本人学生***短期访学生活费和国际旅费
	合同编号： 

	支款方式： 

	对方单位名称：

	账号： 
	开户行： 

	借款人工资唯一编号：导师工资唯一号
	预计还款时间：预计回国时间+1个月

	单位项目负责人： 
	财务负责人： 
	主管校长： 

	


    （4）填写《哈尔滨工业大学研究生（出、回）国（境）申请表（模版）》（附件8），A4纸打印，一式一份，学生本人、导师及院系相关负责人签字，加盖院（系）公章。
（5）将按要求准备好的《资助博士国外短期访学协议书》、《借款担保书》、《预支款单》、《哈尔滨工业大学研究生（出、回）国（境）申请表》交至研究生院办理借款审批及派出手续。
联系人：刘杨

办公地点：行政楼327室

联系电话：86403286

7．办理借款手续
学生需自行办理借款手续（行政楼二楼报销大厅），借款时需携带以下材料：

（1）工商银行储蓄卡；
（2）《资助博士国外短期访学协议书》原件1份（审核后返回）

（3）《资助博士国外短期访学协议书》复印件1份
8．本项目派出人员在批准的资助期限内，学校停止发放博士生津贴。

在研究生院办理：《资助证明》


在国际合作部办理：《 哈尔滨工业大学教师（研究生/本科生）公派出国（境）申请表 》








自行办理因私护照








自行办理签证





与研究生院签订《资助博士国外短期访学协议书》，同时办理借款审批及派出手续。办理时需提交：


1. 护照首页复印件1份


2. 签证页复印件1份


3. 《借款担保书》1份


4. 《资助博士国外短期访学协议书》3份


5. 《预借款单》1份


6.《哈尔滨大学研究生联合培养（出国、回国）申请表》1份





到财务处报销大厅


办理借款业务





自行订购机票


派出
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