同济大学汽车学院教师公派出国（境）流程

---学院审批基本流程
登陆我校“OA系统”网上填写出访的相关内容（网址是：http:/oa.tongji.edu.cn，用户名为工号，密码已修改为个人密码），申请说明请见汽车学院网站http://auto.tongji.edu.cn/index.php?classid=10610“教职工因公出访申请使用说明”。（提交时党委审批人为党委书记曹静老师，行政审批人为外事院长钟再敏老师）
下载http://auto.tongji.edu.cn/index.php?classid=10610“同济大学教职工因公出访公示情况说明模板”，若为年度第一次出访请同时下载“行前教育情况表”并在外事秘书处预约党委谈话时间（暂定为每周三上午）。
将填写好的“同济大学教职工因公出访公示情况说明”提交至外事秘书处（学院A202）公示5个工作日，5个工作日后可至外事秘书处领取公示结果说明。
备注：

汽车学院外事秘书联系方式：周晴，电子邮件：zhouqing@tongji.edu.cn; 联系电话：69589076.
请申请人材料自行准备充分（特别注明：公示情况说明本人签字后需提请方向责任教授、部门负责人及经费卡负责人签字后方可提交）。由于学校规定的公示时间为5个工作日。所以，请申请者做好充分的时间考虑，以免耽误出国行程。

该流程仅适用于汽车学院内部审批，学校审批流程请参考外办网站。

