附六：
在读研究生（威海校区）校内手续办理说明
1、 表格填写
1. 《山东大学因公出国、赴港澳申报表》（以下简称申报表）
申报表从国际事务部网站下载，在提交到项目管理办公室（志愿者中心）之前，需找导师签字，到所在院系研究生教务办公室签字盖章，最后由威海校区研究生处签字盖章。
· 下载地址：http://www.ipo.sdu.edu.cn/index.php?m=content&c=index&a=lists&catid=64
2. 《山东大学在校研究生出国（出境）审批表》（以下简称审批表，7月份以后赴任的应届毕业生志愿者不需填写此份表格）
审批表由个人从研究生管理系统网站上填写信息并打印（一式四份），找导师签字，然后到所在院系研究生教务办公室签字盖章，最后由威海校区研究生处盖章。

· 研究生管理系统网上申请说明
3. 《志愿者信息表》
电子版表格，在规定时间内发到志愿者之家邮箱 zyzzj@sdu.edu.cn
4. 《毕业生信息表》
电子版表格，汇总后由志愿者中心提交给学生就业与发展指导服务中心。
2、 材料提交项目管理办公室审核

学生提交上述材料到项目管理办公室（志愿者中心）后，统一审核，汇总志愿者信息表。
3、 提交《申报表》和《审批表》到研究生相关管理部门统一审核，签字、盖章
具体提交流程：
1. 《审批表》到党委研究生工作部，明德楼B-316办公室，高正老师签字盖章；
2. 《申报表》和《审批表》到研究生培养办明德楼B-303办公室信春雨主任处签字，《审批表》最后还需由研究生院培养办老师带领找主管院长签字盖章。两张表格都需加盖研究生院公章，《审批表》留存一份至培养办。
3. 《审批表》签章之后送至研究生工作部、财务部（明德楼C座一层16号窗口）留存备案。

4、 整理邀请函和《申报表》，提交国际事务部

1. 提醒学生保存提交邀请函；
2. 邀请函和《申报表》提交国际事务部孙韵珩老师备案（明德楼C-315）。
5、 备份邀请函和《申报表》，提交威海国际合作与交流处
6、 项目管理办公室材料保存及备案
1. 所有表格材料留存复印件；

2. 《审批表》交还学生，提交给威海校区研究处留存备案。
