附件1

鲁东大学教学科研人员因公出国（境）审批备案表

 鲁东大学出备字〔20   〕   号                     时间：        年     月   日

	姓名
	
	性别
	
	出生年月日
	
	政治面貌
	

	工作单位及职务/职称
	
	健康状况
	

	家庭主要成员情  况

(父母、配偶、子女)
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位、职务及居住城市（是否取得外国国籍、境外长期或永久居留权）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	所赴国家（地区）、事由及往返具体时间
	

	出国（境）经费来源

   （精确表述）
	

	经费预算（万元，精确到小数点后两位）
	预算   万元，其中，出访旅费   万元，住宿费   万元，伙食费   万元，公杂费   万元，办理证件签证费和保险费   万元。

	持有证件类别
	 O公务普通护照  O 个人普通护照   O 通行证 （如申请持有个人普通护照或通行证出国，请说明理由：                ）

	最近一次出国（境）起止时间、国家（地区）及主要任务
	　

	所在单位

审批意见
	签字：

                盖  章

             年   月  日
	经费主管部门

  审批意见
	签字：   

              盖  章

            年  月  日

	组织部门

审批意见
	签字：

      盖  章

    年  月  日   
	人事部门

审批意见
	签字：

      盖  章

   年  月  日
	外事部门审批意见
	签字：

    盖  章

年  月  日

	分管校领导

审批意见
	签字：                                                

                                                   年   月   日

	学  校

审批意见
	                                                     盖  章

                                                   年   月   日


 填表说明：

“出生年月日”按照“yyyy/mm/dd”格式填写。

“工作单位及职务/职称”需填写所在单位名称、担任职务、职称。

“健康状况”如实填写，身体健康者填写“良好”。

“家庭主要成员情况”需填写父母、配偶和子女。没有取得外国国籍、境外长期或永久居留权的填“否”。
“所赴国家(地区)事由及往返具体时间”如实填写，往返具体时间从出境之日到回国入境之日计算。

“出国（境）经费来源”必须按照经费名称准确表述，如为课题科研经费，请填写课题号和经费余额，并由课题负责人在本栏目签字。

“出国（境）经费预算”单位为万元，可以是小数点后两位，为国际旅费、住宿费、伙食费、公杂费、办理证件签证费用和保险费用的总和。其中，住宿费实报实销，伙食费和公杂费包干使用，具体标准参见《山东省因公临时出国经费管理实施办法》。在制定预算时务必谨慎，回国核销时不得超预算。

“持有证件类别”，一般为公务普通护照，原则上不得持有个人普通护照出国，如因特殊情况（时间紧急，持有国外绿卡等）需申请持有个人普通护照，请写上理由。赴港澳台为通行证。

“最近一次出国（境）起止时间、国家（地区）及主要任务”请如实填写，没有填“无”。

“所在单位审批意见”，主要审核出国（境）任务是否属实，由所在单位负责人签字，盖单位公章；如为中共党员，须所在单位党组织盖章。

“经费主管部门审批意见”，主要审核经费来源是否合理准确，主管部门根据经费来源包括科技处、社科处、教务处、研究生处、财经处等；学院管理的经费由学院负责人签字，科研课题经费由课题负责人签字。

“学校外事部门审批意见”，出国归口国际交流与合作处;港澳台归口统战部。

“组织人事部门审批意见”，由人事处签字盖章，中共党员还须加盖组织部公章。

“学校审批意见”，由外事部门上报分管外事校领导签字，并盖学校公章。

本表由因公临时出国（境）教职工准确如实填写，栏目不能空白。无内容栏目填写“无”。本表原件由学校外事部门办理出国（境）报批手续和证件使用，复印件一式六份，由所在单位、外事部门、组织人事部门、纪检监察部门和本人各留存一份，财经处核销使用一份。

