申请流程及应提交材料和说明（单位或个人自行联系渠道）
一、申请流程
	序号
	步骤
	具体内容
	备注

	1
	准备阶段
	1.申请人查看选派办法，确定是否有资格申请。
	

	
	
	2.申请人自行或通过所在单位对外联系，取得外方实习录用函，并按应提交的申请材料及说明准备申请材料。
	

	2
	申报阶段
	1.申请人获得实习录用函后即可进行网上报名；推选单位审核材料并出具推荐意见；申请材料统一提交至相关受理单位。
	详见受理单位一览表。

	
	
	2.受理单位向国家留学基金委提交书面公函及推荐人员名单，同时通过信息平台提交申请人的电子材料。
	

	3
	评审录取
	1.国家留学基金委组织专家对申请材料进行评审，公布录取名单。
2.申请人登陆系统查看录取结果，下载打印录取文件。
	对每月15日（含）前经受理单位推荐至国家留学基金委的申请人，国家留学基金委将于当月组织评审并公布录取结果；对每月15日后经受理单位推荐至国家留学基金委的申请人，国家留学基金委一般将于次月组织评审并公布录取结果。

	4
	派出
	1.办理派出手续：
(1)登录国家公派留学管理信息平台（http://apply.csc.edu.cn ）查阅是否需要办理《同意办理派出手续的函》及办理方式。
(2)签署《国家公派出国留学协议书》等。
(3)联系相关留学服务机构办理签证、预订机票等派出手续。
	详见《出国留学人员须知》 

	
	
	2.国外报到：留学人员自抵达留学所在国后10日内按要求向中国驻实习所在国使（领）馆办理报到手续
	



二、应提交申请材料
1.国家留学基金管理委员会出国留学申请表
2.单位推荐意见表
3.外方录用函/实习合同
4.外语水平证明
5.成绩单（本科及以上）
6.最高学历/学位证书
7.有效的《中华人民共和国居民身份证》
请按以上顺序准备一份纸质申请材料，并按国家公派留学管理信息平台上的说明将相关材料扫描并上传至信息平台（《单位推荐意见表》无需扫描上传）。如提供的材料中有英语以外语种书写的，需另提供中文翻译件。申请材料一律使用A4纸打印或复印，请在申请表第一页粘贴申请人近期彩色照片（一寸免冠、光纸正面）。申请人需向受理单位提交一套书面申请材料，由其审核留存（留存期限为两年），受理单位无需向国家留学基金委提交纸质材料。

三、申请材料说明
1.《国家留学基金管理委员会出国留学申请表》
申请人需先登录“国家公派留学管理信息平台”，并按要求如实填写网上申请表；在填写完申请表并确认无误后，可按系统提示完成网上提交并打印。申请人提交的书面申请表应与网上报名信息内容一致。网上申请表正式提交后不能再修改信息（如留学期限、留学国别等）。申请人需在纸质申请表“申请人签字”栏中签名。
2.《单位推荐意见表》
单位推荐意见表在申请人完成网上填报内容打印申请表时由网上报名系统自动生成（在网上填报阶段此表不能显示）。推荐意见表应由单位负责国家公派出国留学工作的主管部门填写。推荐单位应在仔细确认表中列明所在单位的责任与义务且无异议后，再针对每位申请人填写内容，由单位负责人签字并加盖单位公章后生效。如所在单位为司局级以下单位，则须由司局级主管单位在“上级主管部门复核意见”栏提出复核意见,并由负责人签字加盖单位公章。
注:凡来自有关高校的申请人，其《单位推荐意见表》的电子信息由各校国家留学基金申请受理工作主管部门负责输入网上报名系统；来自其他单位的申请人，其《单位推荐意见表》的电子信息由国家留学基金申请受理机构负责输入网上报名系统（各受理单位名称及受理范围详见国家留学网受理单位通讯录）。
未提交单位推荐意见的，或单位推荐意见为“政治立场不合格”、“材料不属实”、“所在单位不推荐”的，材料审核不予通过。
3.外方录用函/实习合同
国际组织实习录用函须为国际组织正式实习录用通知或正式邀请信，应使用国际组织专用信纸（文头纸）打印，由国际组织人事部门负责人或实习所在部门负责人签字。正式实习录用通知或正式邀请信应包含以下内容：
申请人基本信息：申请人姓名、出生日期等；
留学身份：实习生；
留学时间：应明确实习期限及起止年月；
岗位内容：应明确实习性质（如全职实习、兼职实习）、实习方式（如到岗实习、远程实习）以及具体工作内容。
录取函中未明确上述信息的，应补充提交相关证明材料（例如与外方往来邮件、实习岗位描述、实习合同等）。
4.外语水平证明
如申请人掌握多门外语，须将相应的外语水平证明上传，如雅思/托福考试成绩、外语专业考试成绩、往年开具的出国留学人员回国证明等。
5.成绩单
在读学生应提交本科开始至最近一学期的成绩单扫描件。
6.最高学历/学位证明
申请人应提供所持有的最高学历及学位证书的扫描件。如申请人为在校生，需提供院校签字/盖章的在籍证明扫描件。在籍证明应明确学生在读年级和学制。
7.有效的《中华人民共和国居民身份证》
上传有效的《中华人民共和国居民身份证》正反面扫描件。

