汕头大学因公出国（境）人员申报表
教职工使用中文版

	姓 名：
	性 别：
	出生日期：     年     月     日

	所在单位（院/处/所/中心）：
	电邮地址：

	职务：           
	职称：

	办公电话：
	
	手机：

	所属国家或地区：   (大陆 (香港  (澳门 (台湾 ( 其他国家或地区：           （填写国籍）


	（以下5项港澳台人士与外籍人士无须填写）

	出生地点：                   省        市(县)
	行政级别：
	政治面貌：

	户口所在地：                 省        市(县)                                
	身份证号码：

	出访国家（地区）
	出境日期
	返境日期
	停留天数
（含路程）
	国/境外本土邀请人姓名、职务、单位、地址、联系方式：


	
	以中国大陆边检出入境印戳时间为准
	
	

	1．
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	总停留天数：
	

	出访经费：□自费（无需预算） □邀请方或第三方资助（需有佐证材料） □留学基金委资助（须有资助证明） □学校经费（详见附件预算审核表）


	出访性质：
	(学术会议 参会论文名称（中文）：                                                    
(行政访问 (合作研究 (进修  (参加竞赛 (学术交流 (培训 (访问学者 (交换生学习

	出访目的、意义及必要性评估：


	以下信息由各个主管部门签署意见：

	所在单位（院/处/所/中心）负责人意见：

签字：       

                     （盖章）

                           年    月    日
	所在单位二级党组织意见（重点审核人文、社科、新闻类等意识形态内容）：

签字：       

                     （盖章）

                           年    月    日

	人事处意见审批教职工长期出访人员（出访时间超过15天，包括留学进修及合作研究出访类型）
签字：       

                     （盖章）

                           年    月    日

	国际交流合作处/港澳台事务办公室意见：

拟同意出访     天。

签字：       

                     （盖章）
              年    月    日

	校领导意见： 

批准出访     天。

签字：
年    月    日


其他必备材料：

1、 邀请函 
2、 日程：要有航班信息，尽量选择直航航班，在外停留天数尽量少。总行程包括路程时间：一般出发航班尽量选择1天能抵达的；返回根据地区选择航班，一般亚洲和大洋洲1天能抵达国内，美国和欧洲2天能抵达国内；南美和非洲根据实际情况尽量压缩在路程时间。出访时间按照中国大陆边检出入境印戳时间计算。
参考日程安排

	
	日期
	活动安排

	1 
	 
	路线： 中国汕头-法国巴黎（转机）-英国伦敦
航班信息： AY980（8:00-15:00）
           DF908（16:00-19:00）

	2 
	 
	8:00-12:00
	参加 

	3 
	
	14:00-17:00
	参加 

	4 
	 
	8:00-12:00
	参加 

	5 
	
	14:00-17:00
	参加 

	6 
	 
	8:00-12:00
	参加 

	7 
	
	14:00-17:00
	参加 

	8 
	
	路线： 

航班信息：      


3、 预算：如使用学校经费，须有预算（一个团组一份）
	汕头大学因公出国（境）任务和经费预算审批意见表（参考模板）

	

	出访人员名单：团长：          团员 ：                                          共         人

	出境日期：202  年 月 日-202    年 月 日（共  天）；出访国家或地区（含经停）：

	出访任务：                                         √汕头大学组团  口参加双跨团组

	出访目标和必要性：

	项目
	标准/天
	天数/人
	人民币金额
	境外货币金额

	国际旅费
	口中国航空公司运营的国际航线
口外国航空公司运营的国际航线
	　
	　

	住宿费
	？外币/天
	如4天/5人
	　
	　

	伙食费
	？外币/天
	？/？
	　
	　

	公杂费
	？外币/天
	？/？
	　
	　

	城市间交通费
	？元/人*？人
	　
	　

	其他
	签证费
	　
	　

	
	注册费或会务费
	　
	　

	
	保险费
	　
	　

	
	国内旅差费
	　
	　

	合计
	 
	 

	当日汇率换算：
1外币=？元人民币
	换算成人民币总计约：
	　

	经费项目名称和编号： 
经费类别：□国家基金项目 □广东省基金项目□学校专项□邀请方□自费 □国家留学基金委 
          □其它：  

	备注：1、邀请方如提供伙食（如宴请，工作餐等），交通（如活动接送），住宿，国际旅费，须相应核减预算费用；2、注册费、酒店已包括的费用(如早餐，宴请、工作餐等），须相应核减 ；3、在路程上如不需要公杂伙食费用补贴须作相应核减；4、其他不需要报销的项目须相应核减；5、自费项目不列入预算；6如属国际留学基金委资助，提供资助证明    以上几项需备注。
向财务部门提交报账材料时，需要核减部分须自行向财务部门报告并作相应核减。
如选择外国航空公司运营的国际航线，请在此说明原因：
财务部门接受出访人报账须按照预算计划进行报账核算工作，一般不得超过预算额度。

	经费负责人审核：



                      
	财务部门审核：
                                 

	     年   月   日
	       年   月   日

	经费归口管理部门意见：
	国际交流合作处审核：

	     年   月   日
	       年   月   日

	分管校领导审批：
	校长审批：

	     年   月   日
	       年   月   日


4、 教职工请假（出差）审批表（学生无需提供）
5、 因公临时出国/赴港澳/赴台备案表（教职工出境，学生赴台须填写电子版）
6、 出境学习项目离返校备案表（不涉及学分制不用，由教务员归档）
7、 其他签证材料：国际交流合作处根据各个国家要求另行提供模板
