
教师因公出国（境）办理流程 
 

我校教职工办理因公出国（境），请登录国际交流合作处网站查阅

办事指南，链接：https://international.bit.edu.cn/ygcg/index.htm 

线下业务，请至研究生楼一层教师服务大厅外事服务区（办理时

间：周一至周五，出国（境）费用结算统一安排在周一和周四）、良

乡校区北校区学生服务中心一层教师服务大厅 4 号窗口（办理时间：

周二）办理。咨询电话： 010-68912389；010-68918692。 

办理流程如下： 

1. 上报出访计划 

一般在上一年度年 12 月进行；学院线下汇总、初审本部门教师

出国（境）计划后上报国际处，学校复审后上交上级主管部门审批、

备案。实际上报时间，以当年通知为准。 

学校因公出国（境）计划实行总量控制原则。如未提前上报计划，

临时出访需自行协调、调剂名额，请提前规划，合理安排。 

2. 办理出访审批 

通过学校协同办公系统-出国（境）管理进行线上审批，网址链接：

https://cap.bit.edu.cn。 

办理时限：约 3-5 个工作日 

A 系列、B 系列、博士后和外籍教师等不同类别教职工，因不能组

在同一团组，执行相同任务时出访计划需分别申报。 

如申请出访任务未在年度上报计划内，提交申请时请在附件中上








