研究生院资助研究生国外访学项目
   
    一、出国申请
    （一）办理时间
受研究生院资助出国访学的研究生获得签证后，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。
（二）办理流程
1. 研究生自行预定出国机票。
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——研院资助——出国申请，填写准确的出国日期及预计回国日期、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《哈尔滨工业大学资助研究生国（境）外访学协议书》（附件3），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）；
（5）按照《研院资助访学项目办理派出手续基本流程及注意事项》准备《以导师名义借款担保书》及《预借款单》纸版各一份，《预借款单》本人签字；
2. 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》、《哈尔滨工业大学资助研究生国（境）外访学协议书》、《以导师名义借款担保书》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——研院资助——出国审核中进行审核。
3. 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——出国审核中进行审核。
4. 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——研院资助——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》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——研院资助——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》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——研院资助——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》、《哈尔滨工业大学资助研究生国（境）外访学协议书》、《以导师名义借款担保书》、《预借款单》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，领取办理借款所需的《资助说明》；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。
8. 研究生将《预借款单》（原件）、《资助说明》（原件）、《哈尔滨工业大学资助研究生国（境）外访学协议书》（复印件）按顺序粘贴好，投入计财处预约报销投递箱；出国经费到账后自行办理购汇手续。

二、回国申请
（一）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。回国后，应联系辅导员老师确认返校要求，按规定返校。
（二）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。 
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——研院资助——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——研院资助——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——研院资助——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——研院资助——出国审核中进行审批。
7. 研究生返校后，须至学院（部）教学秘书老师办公室注册。
[bookmark: _GoBack]8. 按照《研院资助访学项目回国报到及报销注意事项》办理报销手续。
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