办理因公出国手续材料清单（其中标明要纸质版的需提交纸质版，其余材料提交电子版即可）：
1、英文邀请函
2、邀请函的中文翻译版（其中人名和地名都需翻译成中文）
3、英文行程表（按日期列出每天的公务活动内容）
4、中文行程表（按日期列出每天的公务活动内容）
5、人员名单电子版（团组所有成员合填一份）
6、出国人员报名审批表
7、因公临时出国人员备案表
8、因公临时出国任务和预算审批意见表或因公短期出国培训任务和预算审批意见表纸质版一式两份（参照文件规定的出访国家的住宿费、伙食费、公杂费开支标准表的费用标准做预算，需财务处处长签字并盖财务处公章），电子版也发
9、经费预算明细表（参照模版格式做预算，各项金额需与《因公临时出国任务和预算审批意见表》保持一致）
10、新版护照事项卡及护照申请表（3页均需填写完整）
11、中国地质大学因公出国（境）人员申报表纸质版一式一份（按行政级别填写）
12、现金（手续费，具体费用额度视出访国家而定，余款和发票将在手续办完后退回）（预交5000元现金）
13、身份证扫描件电子版
14、护照标准照片（白底小二寸35*45）电子版
15、出访国家签证个人信息表（打印签证表用）
日本签证（赴日签证申请表）
16、参照出访国家签证须知准备所需其他签证材料
