附件1
西北农林科技大学教职工因公出国（境）审批表
			长期短期	               受理号：农林科大外教出[20   ]       号
	姓名
	
	性别
	
	出生日期
与身份证同
	  年  月  日
	出生地
与户口簿同
	

	所在单位
	
	身份证号码
	
	户籍所在地
	

	政治面貌
	
	职称
	
	职务
	
	外语语种与水平
	

	联系电话
	
	配偶姓名与单位
	

	电子邮箱
	
	本年度第  次出国（境）

	前往国家（地区）
	

	任务性质
	教育教学 科学研究 学术访问 参加学术会议 国际组织履职
公派     培训     访问考察 进修学习     其他           

	出访目的和必要性
	

	邀请人姓名职务及单位（与邀请信一致）（外文与中文）
	





	出国（境）日期
	自    年  月  日起 至    年  月  日止  共计  天
（从中国出境日期）   （入境中国日期）

	出访费用
来源
	在外费用
	

	
	往返旅费
	

	申请人签名
	

年  月  日

	一、申请人所在单位意见

	请核实申请人出国（境）任务是否已列入当年出国（境）计划、本单位公示是否有异议、表中内容是否属实、工作有无妥善安排、是否涉及保密内容






负责人签字及公章
年  月  日

	二、审批部门意见

	高层次人才工作办公室意见（长期出国）





负责人签字及公章
年  月  日
	人事处意见






负责人签字及公章
年  月  日
	组织部意见（处级干部）





负责人签字及公章
年  月  日
	保密工作办公室意见（限涉密人员）





负责人签字及公章
年  月  日

	国际合作与交流处（港澳台办公室）意见

负责人签字及公章
年  月  日

	三、校领导意见

	





分管校领导意见（处级干部）
年  月  日
	





外事主管校领导意见
年  月  日

	




校长意见（正处级以上干部）
年  月  日

	




书记意见（正处级以上干部）
年  月  日


因公临时出国（境）经费预算表
出国（境）任务：             人数：          出访国家：     
出访天数：    天   （出国日期：       回国日期：           ）
	项目
	报销标准
	预算支出金额
	汇率
	折算金额（￥）

	机票
	
	
	
	

	住宿费
	
	
	
	

	伙食费
	
	
	
	

	公杂费
	
	
	
	

	城市间交通费
	
	
	
	

	会议注册费
	
	
	
	

	出国（境）手续费
	
	
	
	

	保险费
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	

	… …
	
	
	
	

	合计：
	

	
经费项目类别：                          是否已列入年度预算：   

经费项目名称及其编号：              

经费审批人签字：                                       年  月  日

	经费主管部门审核意见：





负责人签字及公章
年  月  日
	会计主管审核意见：





负责人签字及公章
年  月  日


说明：
1.住宿费、伙食费、公杂费预算支出金额原则上不得超出国家规定的报销标准，伙食费和公杂费可按标准包干使用，其余费用必须凭原始单据报销，报销标准参见财政部相关文件；
2. 经费来源填写资金来源项目名称；境外机构或他人提供了出国经费的，须单独说明。


在外日程安排
	No
	日期
	活动内容
	地点

	1
	x月x日（星期x）
	上午，北京飞华盛顿特区；晚上x点抵达。晚上住马里兰大学。
	College Park

	2
	x月x日（星期x）
	上午：参加xx会议。 
	College Park

	
	
	下午：参加xx会议。
晚上住xx。
	

	3
	x月x日（星期x）
	上午：在马里兰大学访问，商谈合作科研、学生交换等事宜。
	College Park

	
	
	下午：参观实验室。
晚上住xx。
	

	4
	x月x日（星期x）
	上午，访问xxx。
	College Park -北京

	
	
	下午，多伦多飞北京。
	

	5
	x月x日（星期x）
	到达北京，当天返回西安。
	北京


注：1.表格内红色部分为示例，请按照团组实际情况填写。
2.在外日程安排从出境开始写起，入境时结束。如行数不够，请自行添加。
3.日程安排要有明确的活动内容，包含路线及住宿地点。
4.请各团组认真规划在外日程安排（按上午、下午分别规划日程安排），一经审批，原则上不再变动。
5.出访团组人员构成坚持少而精的原则，符合任务需要，总人数不得超过6人。每次出访不得超过3个国家和地区（含经停国家和地区，不出机场的除外），在外停留不超过10天（含离、抵境当日），出访2国不超过8天，出访1国不超过5天。赴拉美、非洲航班衔接不便的国家的团组，出访3国不超过11天，出访2国不超过9天，出访1国不超过6天。
6.在外实质性公务活动时间应占在外日程的三分之二以上。
7.教学科研人员出国执行学术交流合作任务，团组人数、在外停留天数根据实际需要安排。
8.参加国际会议需提供会议主办方出具的日程安排。




填表说明：
1. 此表由申请人本人填写，要求内容真实，双面打印。递交审批前应通过本部门网站或公开栏等便于本单位人员知晓的方式如实公示出国信息，公示期限原则上不少于5个工作日，公示内容包括出国人员姓名、单位和职务或职称，出访国家、任务、日程安排、往返航线，邀请函、邀请单位情况介绍，经费来源和预算
2. 申请人至少应于出国（境）前两个月填写此表，办理审批手续，每人1表。同一团组经费预算表和日程安排可只提交1份。
3. 报送审批表时需附：
（1）邀请信复印件及翻译件各一份。
（2）获批参加外单位组团请附组团单位出具的征求意见函、任务通知书及任务批件复印件。
4. 表内栏目填写说明：
（1）出国（境）日期根据邀请信填写，需考虑时差和往返路途时间。
（2）前往国家（地区）要求填写所有出访和过境国家和地区。
（3）邀请单位名称请填原文及译名，如有多个邀请单位按次序填写。
（4）出访费用来源：填写费用来源项目名称；费用如由邀请方或外单位提供，须出示相关证明。
[bookmark: _GoBack]（5）在外日程安排请据实填写，具体明确。
5. 上报教职工出国（境）审批表时请附上公示材料





因公临时出访公示表
	组团单位
	

	邀请方及简介
	

	出访背景及原因
	

	出访国别、天数及
任务
(日程安排另附)
	

	经费预算及构成
	

	经费来源
	   

	团组人员名单

	    姓名
	    单位
	  职务
	  备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



公示期自    年  月  日至     年  月  日，如有举报意见，请及时以书面或以口头形式向               反映。


                                              (公示单位用印)
                                                年  月  日

注：本公示内容以(公示栏，局域网，其他)方式，在         公示，未收到群众举报意见。



