其它派出
（期限超过30天的导师、学院、学校与国境外合作协议/项目派出，实习实践等）
   
【注意】自行与外方联系计划自费出国（境）访学或因私出国（境）的，需按照《哈尔滨工业大学研究生学籍管理规定》办理请假或休学手续。

一、出国申请
	办理时间

	获得签证后，应在出国前至少提前10个工作日办理出国申请手续；如出国时间在假期内，需在放假前办理。

	办理流程

	1. 研究生需获得外方邀请信、办理签证手续并预定出国（境）机票；

	2. 研究生：
（1）登录国际合作部出国境管理系统提交出国申请，下载/打印《哈尔滨工业大学研究生公派出国（境）申请表》，本人签字；
（2）登录研究生教育管理系统，点击国际交流——其它派出——出国申请，填写准确的出国信息、上传出国机票行程单后提交；
（3）下载、填写国际合作部《研究生出国（境）人员管理申请表》（附件1），纸版一份、本人签字；
（4）下载、填写研究生院《哈尔滨工业大学研究生国（境）外访学协议书》（附件6），纸版一式四份、本人及父母代表签字（经父母代表同意，其签字可以使用电子签名）。

	3. 研究生持《哈尔滨工业大学研究生公派出国（境）申请表》、《研究生出国（境）人员管理申请表》、《哈尔滨工业大学研究生国（境）外访学协议书》请导师审核签字，同时导师登录研究生教育管理系统，在“待办事项”或国际交流——其它派出——出国审核中进行审核。
4. 研究生教学秘书老师登录研究生教育管理系统，在“待办事项”或国际交流——其它派出——出国审核中进行审核。

	5. 研究生持《哈尔滨工业大学研究生公派出国（境）申请表》及《研究生出国（境）人员管理申请表》请研究生辅导员老师审核签字，同时研究生辅导员登录研究生教育管理系统，在“待办事项”或国际交流——其它派出——出国审核中进行审核。

	6. 研究生持《哈尔滨工业大学研究生公派出国（境）申请表》请主管院长审核签字，同时主管院长登录研究生教育管理系统，在“待办事项”或国际交流——其它派出——出国审核中进行审核。

	7. 研究生持《哈尔滨工业大学研究生公派出国（境）申请表》及《研究生出国（境）人员管理申请表》请副书记审核签字，将《研究生出国（境）人员管理申请表》交给研究生辅导员老师备案，同时副书记登录研究生教育管理系统，在“待办事项”或国际交流——其它派出——出国审核中进行审核。

	8. 研究生持《哈尔滨工业大学研究生公派出国（境）申请表》、《哈尔滨工业大学研究生国（境）外访学协议书》至师生服务中心研究生院窗口审核、签订协议书，协议书由研究生院、研究生、导师、父母代表各一份；研究生持《哈尔滨工业大学研究生公派出国（境）申请表》、至计财处窗口审核，最后交至国际合作部窗口备案。


【备注】除上述手续外，需同时办理学生工作部（处）异动培养手续，具体可咨询辅导员老师，系统登录链接：https://xg.hit.edu.cn/login?jg=x&url=x。

2

二、回国申请
	办理时间

	应在回国后10个工作日内办理回国申请手续；如回国时间在假期内，可于开学后一周内办理。返校后须按有关规定及时完成学籍注册。

	   办理流程

	1. 回国前，研究生下载、填写《哈尔滨工业大学研究生国（境）外访学评估表》（附件4）：其中，基本信息及个人陈述自行填写，评价部分由国外导师填写并签字，扫描为电子版，文件格式为“.pdf”。

	2. 回国后，研究生：
（1）下载、填写《哈尔滨工业大学研究生国（境）外访学总结（模版）》（附件5）；将电子版评估表、总结、3-5张留学期间学习生活照片打包压缩后发至邮箱hitgs_csc@hit.edu.cn，邮件及文件名称：国外访学总结（校内学号-姓名）；
（2）登录研究生教育管理系统，点击国际交流——其它派出——回国申请，填写准确的出国及回国日期，上传回国机票行程单、出入境记录后提交，并提醒导师及时审核； 
（3）登录国际合作部出国境管理系统提交访学总结。

	3. 导师登录研究生教育管理系统，在“待办事项”或国际交流——其它派出——回国审核中进行审核。

	4. 研究生教学秘书老师登录研究生教育管理系统，在“待办事项”或国际交流——研院资助——回国审核中进行审核。

	5. 研究生辅导员老师登录研究生教育管理系统，在“待办事项”或国际交流——其它派出——回国审核中进行审核。

	6. 主管院长登录研究生教育管理系统在“待办事项”或国际交流——其它派出——出国审核中进行审批。

	[bookmark: _GoBack]7. 研究生返校后，须至学院（部）教学秘书老师办公室注册。




3

