法学院研究生出国或赴港澳台交流校内手续办理流程

法学院公派出国或赴港澳台交流学习的研究生，获得对方学校邀请信后，请按以下办事流程办理校内手续。
1、 办理学籍变动
1. 登录“研究生教育管理系统”（http://www.urp.fudan.edu.cn:86/epstar/login/index.jsp）
（1）进入“学籍管理”—“学籍变动管理”。
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]（2）如果是校级、院级交流项目，请选择“出国、出境学籍变动”→“联合培养”；如果是其他项目，请选择“出国、出境学籍变动”→“保留学籍”。第一种情况不延长学习年限；第二种情况按照实际离校时间延长学习期限，最多不超过一年。
[image: ]（3）填写实际出国（境）日期和返回日期，在“申请理由”一栏写明出访学校、交流项目等相关内容。
2. 网上填写完整的《复旦大学研究生学籍变动申请表》并打印为纸质版，由导师签字盖章。同时附上邀请信或者同意函（留学基金委项目）复印件提交给学院研究生教务办公室进行审核。审核通过后由研究生教务办公室统一负责院系意见及分管领导签字盖章。

2、 办理批件
1. 网上申报
请登录复旦大学因公出国（境）申报管理平台 (http://visa.fudan.edu.cn) 进行网上申请并生成复旦大学因公出国或赴港澳台组团申请表和个人申请表，交到法学院外事办（204室），由其办理“院/系/附属单位意见”和“院/系/附属单位党委意见”。签署完毕，交研究生院培养办签字盖章。
2. 办理批件
所需材料：
（1） 复旦大学因公出国或赴港澳台个人申请表
（2） 复旦大学因公出国或赴港澳台组团申请表
（3） 邀请信的复印件
（4） 如有复旦大学提供的资助，请提交资助证明
收齐团组内所有人的上述文件后，交至外事处北欧中心楼202室（原马锦明楼），办理批件。
批件办理完成后，学生持本人因私护照或通行证，自行办理签证（签注）。
注：申请赴韩交流的同学请与外事处202室联系，准备好复旦大学抬头信纸下载打印复旦大学派出函后在202盖章，以供签证使用。

3、 办理申请赴国外学习、进修审批表
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]1. 填写《法学院学生申请赴国外学习、进修审批表》（见附件），法律硕士需完成辅导员意见和学院审批意见，法学研究生需完成辅导员意见、导师意见、学科组意见和学院审批意见。
2. 学院审批意见完成后，法律硕士须提交一份复印件给教务员老师；法学硕士须提交一份复印件给教务员老师，一份复印件给学科组组长。
    
4、 交流回国后需办理手续
（一）申请复学
1、登录“研究生教育管理系统”（http://www.urp.fudan.edu.cn:86/epstar/login/index.jsp），进入“学籍管理”，申请“复学”。
2、网上填写完整的《学籍变动申请表》并打印纸质版，由导师签字盖章。提交给学院研究生教务办公室进行审核。审核通过后由研究生教务办公室统一负责院系意见及分管领导签字盖章。
（二）学分转换
1、填写《复旦大学研究生国（校）外成绩转换申请表》（见附件）。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]2、将填写完毕的《复旦大学研究生国（校）外成绩转换申请表》及外校出具的研究生成绩单原件、复印件各一份，统一提交至法学院研究生教务办公室，办理初审等事务。
3、法学院研究生教务办公室负责在“研究生教育管理系统”中录入转换后的成绩，并由研究生院审核。
4、研究生院培养办公室，核验研究生成绩单原件，留存复印件，审核《复旦大学研究生国（校）外成绩转换申请表》等材料。
5、将外校出具的研究生成绩单原件，退还学生。
（三）交流报告
[bookmark: _GoBack]结束交流返校的同学在回国后一周内需向院外办提交一份交流报告（纸质版和电子版），字数不少于5000字，并附电子照片一张，最好照片中带有交流学校的标志或者在交流学校学习的场景。


法学院学生申请赴国外学习、进修审批表
	姓 名
	
	学号
	
	性 别
	

	出生地
	
	身份证号
	
	常用Email地址

	
	
	
	
	

	家庭地址及邮编
	
	家庭电话
	

	宿舍号
	
	宿舍电话
	
	手机
	

	出访国家或地 区
	
	出访
时间
	 年   月   日至    年   月   日

	出访事由：
本人申请                                                         。
                                  本人签名：______________________________
                                                        年    月    日

	审          批          意          见

	辅导员意见：

   年    月    日
	导师意见：

年    月    日

	学科组意见：


年    月    日

	学院审批意见：



年    月    日

	备  注
	

	注：1、审批意见栏，本科生及法律硕士需填写辅导员意见；法学研究生需填写辅导员意见、导师意见和学科组意见。
2、本表格作院内审批之用，获得审批后须按照国家及学校规定办理相关手续。





复旦大学研究生国（校）外成绩转换申请表
	姓名
	
	院系
	
	学号
	

	专业
	
	层次
	
	联系电话
	

	申

请

理

由
	我于        年    月至        年    月，前往        国（或校外）                    大学交流学习，期间修读以下课程并获得相应成绩。附对方学校出具的成绩单原件，并提交复印件。

	
	对方学校课程名称
	中文译名
	总学时
	成绩
	任课教师

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	申请人签名：                                          年    月    日

	院

系

意

见
	经审核，同意下列课程转换为我校相应研究生课程、类别及学分。

	
	对方学校课程名称
	我校研究生课程名称
	课程编号
	课程类别
	学分
	成绩
	起讫时间

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	任课教师意见及签名：
                   年    月    日

	
	学生所在主管院长、系主任意见及签名：
                       年    月    日

	研究生院意见
	研究生院意见及签名：                                                                  
年    月    日


注：1. 本表由研究生本人填写，经学生需转换的我校研究生课程任课教师审核认定是否能够转换，同时经导师和所在学科专业点专家审核认定转换后课程类别，主管院长、系主任签署意见后，由教务员持成绩单原件和复印件来研究生院130室办理。
2. 课程类别指学位基础课、学位专业课、专业选修课。在转换认定国外（或校外）课程成绩时，一般不能替代我校研究生的公共学位课和学位基础课，只能替代部分学位专业课和专业选修课，以补足并达到我校规定的研究生课程学习的最低总学分要求为宜。
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