
International
Trips Q&A



When should I start to apply for a 
business trip？

Regarding to our foreign faculty, please let me know your detailed 

plan at least 1.5 months before your trip.

中国籍老师请提前两个月开始申请，因为涉及护照、签证办理等事宜。给自己预留足够的时间准

备材料及面签预约，也给审批单位的老师预留充足的时间审批。



添加第一章标题

How can I apply for 
international trips? 

Foreign faculty 
Min Sun will help you to finish all the online application process.

Chinese faculty 
登录北京大学门户 - 信息服务 - 出入境业务                  - 新申请



What you should mention on the 
invitation letter?

1 University or institute’s logo or title

2 Name, date, location(country & city)

3 Purpose of your trip

4 Who will pay for your trip?

5 Signature



Multiple Trips

It is allowed to visit several countries within one trip. Just 

make sure there’s no gap days between cities and countries.

Regarding to postdocs, the maximum days of a whole trip is 

30days.



是否必须办理因公护照呢？02

所有的因公出访必须办理公务护照。在院系审批之后，即可开始同步准备因公护照的办理材料。

材料准备清单见链接：

以下情况可以使用因私护照：

出访人的因私护照上有前往国家的多次签证且在有效期内。注：该签证费用不予报销。

因公出访港澳台不得使用个人通行证及签注，必须办理因公通行证。

因公证照办理（教职工）-北京大学国际合作部 (pku.edu.cn)

https://www.oir.pku.edu.cn/ygcj/cgbl/ygzzbl_jzg_.htm


出 访 申 请 表 填 写 注 意 事 项

1 2 3 4

审批单位

物理学院党委

出访日期

时差或航班有限等原

因，出访日期可以比

邀请函上日期前后多

加1-2天，亚洲国家

一天，欧美国家两天

(具体见出访申请表

出访信息页红色字样。

国家及城市填报

严格按照邀请函上

写的国家及城市填

报。如需要转机住

宿，也得提前填报。

出资单位

默认北京大学，出

资单位科维理研究

所。如其他单位在

邀请函上提到会

cover住宿或伙食，

请如实填写。



T r a n s f e r  f r o m  a  t h i r d  c o u n t r y

Please check your flight 

information before your trip. 

If there’s no direct flight 

to your destination and you 

need to stay overnight in a 

third country, please let me 

know when you send me your 

invitation letters.

尽量选择直飞或转机时间

尽量短的航班。如果需要

前往第三国中转，请提前

查好过境签事宜。如需住

宿请提前填写进出访申报

表中。以免后续报销出现

问题。

Foreign Faculty 中国籍老师



Travel Dates

Please arrange your flight date exactly same with the 

approval letter(批件) from PKU. Before and after the 

approved dates is not allowed!

*Note: Depart late and arrive earlier is allowed.



因公前往澳洲、美国及其它免签国家

澳洲 ：中国籍老师请注意，因公前往澳洲切记需要办理入境证

并前往国际合作部南阁取纸质版，与护照放在一起以备海关查验。

没有入境证会被拒绝登机！！！

美国：有十年签的老师出发前必须更新EVUS，不更新无法入境。

*其他免签国家的要求请认真阅读派出办邮件里的行前通知！


