汉语教师志愿者办理手续须知
    为便于汉语教师志愿者（以下简称“志愿者”）办理赴任、在任、留任、离任等手续，孔子学院总部/国家汉办（以下简称“汉办”）志愿者工作处制定了《汉语教师志愿者办理手续须知》。此须知主要适用于普通志愿者和孔院志愿者，不包括海外志愿者和纳入志愿者(海外志愿者和纳入志愿者可以参照部分相关内容)。。
一、赴任阶段





    1.办理护照
请志愿者在参加培训前到户口所在地公安部门办理因私普通护照。

2.办理银行卡

请志愿者办理中国银行借记卡（最好在参加培训前办理），账户名须为志愿者本人，开通美元和赴任国币种，办卡时切记向银行询问并记录联行号（汇款时必须提供准确联行号）。任教期间如变更账户信息，请及时将更新的账户信息及扫描件发给汉办志愿者工作处项目官员。

3.体检

新任志愿者原则上在培训期间由培训单位统一组织到出入境检验检疫局体检，办理《国际旅行健康检查证明书》，根据要求接种相应疫苗。个别项目根据签证需要到指定医疗机构体检（如西班牙、澳大利亚等国）。

4.办理签证

原则上签证由志愿者自行办理，个别集中赴任的志愿者项目由汉办、所属教育厅或部属高校集中办理。志愿者本人需根据要求准备签证申请材料，向赴任国驻中国使领馆提交签证申请。汉办可根据需要提供英文派遣函、办理签证用保险和机票预订单等。

5.提交赴任信息表、机票预订
志愿者获得签证后与赴任机构商定赴任时间，在赴任前至少提前2周提交赴任信息表（格式见附件1），与中国银行借记卡扫描件一同发给汉办项目官员（3人以上的志愿者团队建议选出1名组长，由组长汇总到一个excel表格和文件夹后提交）。项目官员会根据信息表为志愿者预订机票，预订的机票信息经志愿者本人确认无误后，将正式出票。出票后原则上不再修改行程，如因特殊原因确需修改者请联系汉办项目官员。
6.预领津贴

赴任前汉办将为志愿者预领部分生活津贴、一次性派遣补助及安家费，剩余津贴回国结算；在任期间如有特殊情况（如银行卡丢失、财物被盗、本人患有重大疾病等不可抗力的因素），可申请第二次津贴预领，但须由任教机构出具证明。
7.购买保险

汉办为志愿者投保中国人民人寿保险股份有限公司北京市分公司的《人身意外伤害、医疗及紧急救援保险》，该公司会在志愿者出国前将保险告知书直接发到志愿者邮箱。志愿者赴任期间境外医疗保险通常由外方提供；个别任教机构无法提供，由汉办提供，属于该情况的志愿者需办理境外医疗保险预领、结算手续（详见附件2）。
8.签署协议

志愿者赴任前须与选派单位（所属省教育厅或高校）签署《汉语教师志愿者出国任教协议书》。
 9. 确认手续办理完毕
 志愿者须在赴任前不少于5个工作日向汉办项目官员提交赴任前手续办理清单（电子版。格式见附件3），确认每一项手续是否办理完毕，如有问题，请和项目官员联系。

10. 在线系统赴任前信息填写

志愿者赴任前须登录志愿者报名系统（http://zhiyuanzhe.chinese.cn）将“赴任信息”所有栏目填写完毕，上传协议(该协议指志愿者与国内选派单位签署的协议,不包括和国外任教机构签署的协议)扫描件并提交，否则无法进行在岗阶段的系统操作。
二、在岗阶段

1.到岗登记表

志愿者须于到岗一周内在线填写并提交到岗登记表，下载pdf版并签字后发送传真或扫描件给所属教育厅/部属高校或选派单位、驻外使领馆/汉办代表处或管理教师。（集中项目请组长、队长汇总扫描件后发送。发给管理教师的不必同时发汉办项目官员）。
2.在岗信息统计表

志愿者须于到岗一个月内在线填写在岗信息栏并保存，在岗期间如有变更事项，请随时更新。请务必于在线提交离任申请前更新为最终状态。
3.房租
志愿者住宿通常由任教机构提供；如个别任教机构无法提供，经商定由汉办提供，属于该情况的志愿者需办理房租预领、结算手续（详见附件4）。
4.请假
志愿者任期内不得擅自离岗回国或去第三国，如有特殊情况，须在线填写并提交请假申请，按规定经相关机构批准后方可回国或去第三国。因私回国或去第三国期间津贴停发；因公回国或去第三国时间在15日以内（含15日）的发给当月生活津贴，且结算时须提交经批准的请假申请书。
5.留任、转岗申请

应在任期结束前2-3个月在线填写并提交《汉语教师志愿者留任/转岗申请表》，打印、签字后附上《汉语教师志愿者履职考评表》，按顺序提交给任教机构或任教国教育主管部门、所属教育厅/部属高校或选派单位、驻外使领馆/汉办代表处或管理教师审核。经上述机构签署意见后报汉办审批。（请孔子学院/课堂申请留任的志愿者在每年的5月底前（针对下半年留任者）和11月底前（针对第二年上半年留任者）将相关机构签署意见的申请表提交给管理教师。）

申请异国转岗的志愿者应在线填写并提交《汉语教师志愿者留任/转岗申请表》，签字、打印后附上《汉语教师志愿者履职考评表》提交给所属教育厅/部属高校或选派单位，经审核后报汉办，汉办视情况安排选拔、培训或直接派出。

经批准的留任或转岗志愿者须于下一任期赴任前按照以上“一、赴任阶段第5项”要求提交材料（先提交给管理教师，由管理教师汇总后提交汉办）以便办理相关手续。另外，须在线填写新任期申请表，岗位申请类型须选择“留任”或“转岗”。其他程序与新赴任志愿者相同。

留任志愿者回国期间自行到出入境检验检疫局体检，办理《国际旅行健康检查证明书》，根据要求接种相应疫苗，将《国际旅行健康检查证明书》扫描后通过邮件发给汉办项目官员。转岗志愿者根据新岗位要求进行体检。不回国的志愿者应于下一任期开始前，在派往国指定医疗机构进行体检，由驻外使领馆或管理教师、孔子学院（课堂）审核体检结果并报汉办备案。
三、离任阶段（含已批准留任或转岗的志愿者）
1.在线提交离任申请

志愿者根据离任日期，在线填写并提交离任申请，根据离任类别选择正常离任、提前离任或延期离任。打印、签字后按顺序提交给任教机构或任教国教育主管部门、驻外使领馆/汉办代表处或管理教师。
2.回国机票
（1）志愿者任期结束后7天内必须回国，不得在赴任国逗留，或到其他城市、其他国家旅游。如因特殊情况不能按期回国，需提交书面申请，并征得汉办同意。否则，回国机票不予报销，由此造成的一切后果自负；

（2）志愿者自行从国外购买回国机票并垫付机票款，回国后凭相关票据报销，可购买从任教城市到国内（家庭或院校所在地）的最捷径路线经济舱联程机票，国际国内段行程须在同一行程单及发票中；

（3）财务规定，中转途中食宿、市内交通和绕行超出最捷径路线标准的国际交通费等费用由志愿者个人承担，建议不要绕道；

（4）如预订机票款超过常规额度，志愿者需征得汉办项目官员同意后才能购买；

（5）如往返机票比单程机票便宜，志愿者可在征得汉办项目官员同意后购买往返机票，并请任教机构或中国驻当地使领馆出具证明材料方可报销。
3.离任材料
志愿者离任时须通过志愿者报名系统“离任阶段”的“离任资料”栏目在线提交《汉语教师志愿者履职考评表》（扫描件压缩包）、《光荣岁月》征文word版、《案例分析》、《给下一任志愿者的信》、《汉语教师志愿者任期证明》（盖章扫描件）、《汉语教师志愿者结算申请表》（签字扫描件）及其他要求的材料（格式见附件5）,同时发送到管理教师邮箱。
4.津贴结算

志愿者应于回国1个月内将《汉语教师志愿者履职考评表》盖章纸质版、《汉语教师志愿者结算申请表》签字版原件、《汉语教师志愿者任期证明》盖章纸质版原件、机票发票原件、电子行程单、登机牌原件送到汉办志愿者工作处，或邮寄给项目官员。

汉办项目官员收齐每位志愿者的离任和结算材料后，将为志愿者办理津贴结算手续,剩余生活津贴和机票款将拨付到志愿者赴任前提交的中国银行账户内。如有志愿者因银行卡丢失等原因需要更换账户，请于结算前向项目官员提供新更改账户信息及银行卡扫描件。
5.优秀志愿者评选

根据我办志愿者管理相关规定，如果一年派往1个国家的志愿者数量超过10人，可按照不超过10%（艰苦地区不超过15%）的比例评选优秀志愿者。优秀志愿者候选人要求在任教期间未发生任何违反中外法律法规、违反汉办和任教机构的规章制度的行为，工作积极主动、乐于奉献、具有突出贡献。符合条件者可填写《优秀汉语教师志愿者申请表》，提交给任教机构，任教机构出具意见后提交到中国驻外使领馆/汉办代表处或管理教师审核，如有条件，可组织志愿者用投票等方式进行评选，推荐人选将报汉办审批并最终确定人选。
6.荣誉证书
    汉办将为每位圆满完成志愿服务工作的志愿者颁发《汉语教师志愿者荣誉证书》，为优秀志愿者颁发《优秀汉语教师志愿者荣誉证书》，如需邮寄请提供收信人姓名、地址、电话和邮编。

备注：

1. 同一批赴同一国家（或同一任教机构）的志愿者将相关信息汇总（如汇总到管理教师、队长、组长或其中一名志愿者处）后提交，Excel表要汇总在一张表上。

2. 每一次邮件和提交材料时请大家一定署名并对提交材料名称进行重命名（如“国家-任教机构-姓名-赴(离)任材料名称”等）。
3. 志愿者赴任后在线系统填写方面如有问题，请填写附件6，汇总给管理教师统一解决。如属于技术问题，请咨询技术支持（邮件：hanban_support@hanyu.open.com.cn电话：010-59301133）。

感谢大家的配合！

国家汉办志愿者工作处
                            2014年5月20日
提交赴任信息表、银行卡扫描件等赴任材料。





体检；根据项目要求办理签证。





培训前办理护照和银行卡。





与选派单位签署《汉语教师志愿者出国任教协议书》。





赴任。





确认航班信息及津贴到账；收到保险公司发送的保险告知书。
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