
学校公派 自费公派

人事处主页下载填写《北京交通大学公派出国研修任
务书》，所在单位签署意见

人事处主页上下载填写《自费公派出国留学审批
表》各职能部处审批。并须在国际处办理因公出

国审批程序。

联系人事处师资科（8号办公楼825）领取北京交通大学公派出国（境）
研修协议书》（校内协议，一式四份）。
自行联系代理人（学院领导）、保证人，无需公证。签署出国承诺书

代理人、保证人签字，本人签字，加盖学院
公章，交正式协议书到师资科（8号办公楼82
5）

师资科办理回聘证明等材料（2个工作日，人
事处主页下载模板，修改后发送至 ：

rscszk@bjtu.edu.cn）

办理因公出国研修离校通知书
（学院人事秘书处领取）

自费方式二、三出国人员停发相应工资（其

他公派人员保留国拨工资及基础绩效）

学校资助人员领取生活补贴（持生活补贴发

放单到计财处办理，思源楼5层）

各种手续回执单（出国协议、承诺书、离校

通知书）返回人事处师资科后离校

办理电子版《国家公派出国留
学协议书》，随后走国家留学
基金委其他派出手续

签证、预定机票等手

续(可与校内程序同步

进行)

计财处：思源楼五层
国资处：八号办公楼一层，需
带协议书
图书馆：图书馆三层流通部

国家公派
(含青骨1:1配套人员)

北京交通大学公派出国研修办理手续流程图（出国）

注：我校公派人员及自费公派人员须在国际处办理因公出国审批程序，取得出国批件。虚线部分为国家

留学基金委派出手续，其他为校内派出手续。
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