
“因公出国（境）办理”填报指南 

1.登陆 e江南，点击应用——“外事服务”， 选择“教师出境”模块，点击“因公出国（境）办理”。 

 
图 1 

2.点击“开始办理”，进入“基本信息”板块，如下图：此处的填报人可以是任何团组成员或非团组成员。 

 



图 2 

 

 

2-1.如下图：若选择一团人且填报人非团组成员，在“团组成员信息”板块，应删除填报人，再点击“新增”，输入团组成员姓名。 

 

图 2-1 

 

 

2-2.如下图：若选择多人团，需进一步选择“身份类型”，若选“团组填报人”，同样地，“团组成员信息”板块中应删除本人，再新增。 

 
图 2-2 

 

 

 



2-3.填写“团组基本信息”、“团组成员信息”、“出访地信息与邀请单位信息”板块， 表单如下图： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 2-3 

 



2-4.点击 “出访地信息与邀请单位信息” 编辑按钮，弹出表单，如下图： 

 



2-5.基本信息板块填写完毕，点击进入经费信息板块，如下图： 

 
图 2-5 

 

3.填写“经费信息”板块，如下图： 

若使用多个经费需全部填写 

住宿、伙食和公杂自动带出标

准，输入汇率会自动合计 



 

图 3 

乘坐非国内航司的航班需填写 



4.填写“日程信息，上传附件（邀请函与翻译件等）”，如下图： 

 
图 4 

完成填写后，提交给每位团组成员，填写个人信息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.填写“个人信息”，团组成员本人可从“e江南”-“我的待办”、或“外事服务”中“待办事项”

中登陆，具体表单如下图：  

 

图 5 

 

部分个人信息需要补充，也可对自动带出的信息进行修改。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5-1.新增出访证件信息，分为“新办因公护照或因公港澳通行证”、使用“旧护照”和“旧港澳通

行证”三类情况，如下图： 

 

图 5-1-1 

新发证件需上传身份证正反面、证件人像照片和编号，如下图： 

 

图 5-1-2 

选择使用旧证件，系统会自动带出相关信息，如下图： 

 

图 5-1-3 



6.进行“行前教育”,分两步进行，完成后提交审核，如下图： 

 

 

图 6 

 

首先提交由学院领导审核；若团组成员来自不同单位，待所有单位审核完成后合并为同一个流程

提交至职能部门审核。 


