附件1.
铜陵学院教职工因公临时出国（境）校内申请表

	姓    名
	
	性别
	
	所属部门/学院
	

	政治面貌
	
	民族
	
	职务/职称
	

	身份证号
	
	学历学位
	

	联系电话
	
	电子邮箱
	

	健康状况
	
	户口所在地
	省    市
	籍  贯
	省   市

	邀请单位
	

	出访时间
	年   月   日至	年	月   日，共计	    天

	出访任务
	



	审 签 意 见
	所 在 部 门（学 院）
	



负责人签字：	（公章）



年	月	日
	人 事 处
	



负责人签字：	（公章）


年	月	日

	
	经 费 主 管 部 门
	



负责人签字：	（公章）



年	月	日
	
财 务 处
	



负责人签字：	（公章）



年	月	日

	
	党 委 组 织 部
	


负责人签字：       （公章）



年	月	日
	党 委 统 战 部
	


负责人签字：	（公章）


               年   月	  日

	
	纪委办公室
	负责人签字：	（公章）



年	月	日
	合作交流处
	负责人签字：	（公章）



年	月	日

	
	
	
分 管 校 领 导 审 签：

负责人签字：	（公章）

               年   月   日



	


说明：
1. 本表适用于因公临时出国（境）人员填报，一式一份，双面打印；
2. 所有申请人须经本部门（学院）、人事处、财务处、合作交流处等部门负责人及校领导审签；
3. 中共党员及副处级以上（含副处）干部须经组织部审签；民主党派人士须党委统战部审签；
4. 中共党员、行使公权力的工作人员须经纪委办公室审签；
5. 以项目经费支付出国（境）费用还需经费主管部门审签。



	1

附件2

因公临时出国人员备案表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	工作单位及职务、是否为涉密人员及涉密等级
	
	健康状况
	

	家庭
主要
成员
情况
	称谓
	姓名
	年龄
	政治
面貌
	工作单位、职务及居住地(是否取得外国国籍、境外长期或永久居留权)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	组 团 单 位
	
	在团组中
拟任职务
	

	出国任务、所赴国家(地区)及停留时间
	

	出国任务
审批单位
	

	最近一次因公出国时间、所赴国家(地区)及任务
	

	人员
派出
单位
意见
	负责人签字：                         单位盖章

      年    月    日                   年    月    日

	说明
	本表由因公临时出国人员所在单位填写，按照干部管理权限，报组织人事部门备案，并抄报外事审批部门。


附件3.
	因公临时出国任务和预算审批意见表

	
	
	
	
	
	
	

	团组名称

	组团单位
	
	团长（级别）
	
	团员人数
	
	

	出访国别（含经停）
	
	出访时间（天数）
	
	

	出国任务审核意见

	审核单位
	
	
	审核日期
	
	
	

	审核依据
	
	
	
	
	
	

	审核内容
	是否列入出国计划：
	
	
	
	

	
	出访目标和必要性：
	
	
	
	

	
	时间和国别是否符合规定：
	
	
	
	

	
	路线是否符合规定：
	
	
	
	

	
	团组人数是否符合规定：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	审核意见
	
	
	
	
	
	

	预算财务审核意见

	审核单位
	
	
	审核日期
	
	
	

	审核依据
	
	
	
	
	
	

	审核内容
	是否列入年度预算： 

	
	合计
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其他
费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	须事先报批的支出事项：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	审核意见
	
	
	
	
	
	


备注：出访团组和单位财务部门应对各项支出的测算和审核做详细说明。

