附件四

中山大学南方学院国际合作与交流事务
管理工作指引
   

为规范和优化学校国际合作与交流日常事务管理流程，明晰权责分工，提升服务效能，特制定此工作指引，请各单位参照下表执行。

	工作类别
	流程名称
	流程说明
	流程发起
	流程办结

	审批事项
	公文呈批
	与国（境）外高校确定初步合作意向时，可先签署框架协议或谅解备忘录，采用“公文呈批”程序。除了协议文本外，还应附上合作院校简介及相关资质证明(如该校获教育部认证情况、国际及国内排名情况等)。
	国际合作与交流部交流科
（校级项目）
	[bookmark: OLE_LINK1]分管副校长

	
	
	
	外事对接人
（二级单位项目）
	

	
	项目审批
	[bookmark: OLE_LINK2]在项目实质执行前，填写《国际合作与交流项目审批表》（附表1），并按表中的要求，将项目方案书、拟签署的细则协议等作为附件，一并提交审批。
	外事对接人
	校长

	备案事项
	项目宣传备案
	在《国际合作与交流事务备案表》（附表2）中勾选“项目宣传备案”选项，填写相关信息，并提交《涉外活动登记表》（附表2-1）、已签署的协议等作为附件。
	外事对接人
	国际合作与交流部部长

	
	来访备案
	在《国际合作与交流事务备案表》（附表2）中勾选“来访备案”选项，填写相关信息，并提交《涉外活动登记表》（附表2-1）及相关材料（如会议议程、新闻报道等）作为附件。
	外事对接人
	国际合作与交流部综合科

	
	学生出境备案
	在《国际合作与交流事务备案表》（附表2）中勾选“学生出境备案”选项，填写相关信息，并提交《学生出国（境）交流登记表》（附表2-2）作为附件。
	
	

	
	协议备案
	在《国际合作与交流事务备案表》（附表2）中勾选“协议备案”选项，填写相关信息，并提交《新签协议登记表》（附表2-3）作为附件。
	
	

	
	文档调取及其他
	在《国际合作与交流事务备案表》（附表2）中登记原因，如有必要，附相关通知等佐证材料作为附件。
	
	



附表：1.国际合作与交流项目审批表
2.国际合作与交流事务备案表
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