
因公出国境事宜 Q&A 

 

有关证照签证 
问：因公护照和因私护照相比不同的地方究竟在哪里？ 

答：因公护照由外交部颁发，用于执行公务，因私护照由出入境管理局颁发，用

于私人活动。 

 

问：我出国找很熟悉的合作伙伴开个会，也需要拿因公护照吗？ 

答：因工作需要出访，都需持因公证照。 

 

问：我是美籍的，我可以办理因公护照吗？ 

答：因公证照只有中国籍公民才能办理，如是外国公民，则持本国护照出访。 

 

问：我因私护照上有美国十年多次签证，我可以持因私护照出访吗？ 

答：不可以。短期因公出国境，必须持因公证照出访。而且目前根据规定，即使

因私护照上有有效签证，也可以同时在因公护照上申请美国签证。 

 

问：持因公护照去新加坡不需要办理签证，为什么还要交材料？ 

答：新加坡对持因公证照的中国公民免签，但中国大陆出境，需向边检出示《出

境证明》，否则无法出境。因公证照的《出境证明》必须向上海市外办提交有关

申请材料，方可申请办理，所以一样需要提交材料。类似因公无需办理签证的国

家都是这个道理，比如：马来西亚、越南、古巴、土耳其等。 

 

问：我香港的因公审批做好了，通行证什么时候给我？ 

答：老师您好，如短期因公赴港，校内审批完成后，需到出入境中心递交因公通

行证或签注材料。出入境中心需向上海市外办递交签注材料获批后，方可办理通

行证或签注。 

 

问：我的因公护照明明还有效，为什么要新办？ 

答：老师您好，根据国家规定，出访任务结束回国的日期到因公护照上标明的有

效期之间要至少保留超过 6 个月以上，方能出境，若不足 6 个月则需要新办护

照。如出访任务为 2016 年 4月 22日至 4月 26日，因公护照的有效期至 2016年

10 月 24 日，则护照有效期不足，需要新办护照。相应的通行证的有效期不足 3

个月不能出境。而且因公征兆的最长有效期为 5年，不办理延期、加页。 

 

问：明明是我个人的因公护照，为什么要上缴？ 

答：老师您好，根据国家护照收缴保管制度，因公证照需保管在有出国境人员审

批权的单位。我校出入境中心负责我校因公证照的申办、收缴和管理工作。在您

出访任务完成后的 7个工作日内须上缴您的因公证照。 

 

问：我的因公护照在国内丢失了，怎么办？ 



答：老师您好，首先因公证照必须保管在办理单位，您出访回来应早交还至出入

境中心保管，避免您个人损失。若不幸在此期间遗失因公证照，您需要先到上海

市公安局文保分局闵行高校派出所（闵行校区老行政楼）开具《上海市公安局案

（事）件接报回执单》，连同学院签字盖章的要求挂失因公证照的情况说明交至

出入境中心，由出入境中心向市外办提出申请。 

 

问：签证费用要怎么给？ 

答：老师您好，签证费可以交现金，等向上海市外办申报后，发票和找零会一起

返还；签证费也可以交经费，通过财务处的校内经费转账程序（代办签证费）转

给出入境中心，余额会存在您在出入境中心的您的户头上。 

 

 

审批流程 
问：校内审批为什么需要那么长时间？ 

答：校内审批的流程需要首先经过学院进行政审和出访任务的基础审核，出入境

开始预受理，人力资源处、组织部、科研院，学生则是经由教务处或研究生院等

职能部门进行审核后，出入境领导审核，国际交流处审核，主管校领导审核。在

多年的经验积累下，此流程已是优化过的最精简流程。现出国手续都在网上申请，

填表人可以在表单的下方看到具体流程进行的步骤和审批的时间。可以及时关注

流程已到哪个部门。 

 

问：邀请方只给我一个电子邮件，可以进行校内审批吗？ 

答：不可以，必须提供正式的邀请信。校内审批，电子版的正式邀请信即可，但

办理因公签证时，不同的国家对邀请信有不同的要求。 

 

问：我什么时候才知道我的审批通过了？ 

答：您可以选择上我的数字交大页面，在进行中的流程中，选择您的流程，打开

之后在页面的最上方的绿色进度条就能看到流程的进行程度，在页面的最下方可

以看到具体审批的单位。流程审核通过后，您会收到短信和邮件。需要办理因公

签证的，可以直接将签证材料准备好，带到窗口办理。 

 

问：我在网上把申请递交了，你们怎么又把我退回来了？ 

答：老师您好，请您先上我的数字交大，到待办流程中，打开您的申请，页面的

最下方，经办人人员会将退回理由写在上面，请您仔细阅读。如有疑问，先看下

在哪个步骤退回，如是出入境中心退回，可致电 34207946 询问，如是学院退回，

请致电学院相关人员，如是其他职能部门退回，请致电职能部门的相关负责人。 

 

问：这个流程卡在你们这边这么长时间了，怎么还没有批？ 

答：老师您好，请您先在我的数字交大中，打开您的申请，查看流程滞留在哪一

步，出入境中心在两个工作日内，基本都会审核完成。如流程滞留在别的部门，

请直接联系流程停滞的部门获得指导和支持。 

 



问：我申请结束，批件都拿到了，但是现在行程临时发生变化了，怎么办？ 

答：老师您好，如您的行程有变更，请上我的数字交大办理更改批件申请，提供

变更后的材料，并在出访之前完成变更申请，领取新的批件用于报销。特别提醒

的是：如您需要变更或增加国家，必须重新发起新的流程申请，而不是更改原来

的批件。 

问：我原来写的经费现在没钱了，要换个经费，怎么办？ 

答：新版的出国境申请系统只需要勾选经费大类，使得申请时无需提交详细的经

费账号和原有的经费证明附件。报销时，如在同一类经费下更改（如，由科研经

费号 BC340001 更改为 BC340002），不需要再申请，直接与财务处联系报销即可。

如果涉及大类之间的修改，请上我的数字交大办理更改批件的申请。（比如，原

来只申请了从科研经费里报销，但需增加 985专项经费账号的报销等） 

 

 


