


填表说明
1. 北京大学医学部因公出国 (境) 人员均填写本表。
2. 申报表填写、审批流程如下：
出国（境）人员完成公示后填写申报表
单位负责人、党委负责人签字盖章
国合处审核材料后国合处领导签字盖章
预算申报人填写预算（教学科研人员不填）
校领导签批
计财处审核预算（非教学科研人员）
预算标准依照《因公临时出国经费管理办法》（财行[2013]516号）、《财政部 外交部关于调整因公临时出国住宿费标准等有关事项的通知》（财行[2017]434号）执行，计财处审核人员可指导填写。

3. 请申办人自行选择人员类别，教学科研人员无需填写预算，无需对表格第二页的特殊事项进行申报。但所有出访人员必须对乘坐航班的信息进行提前申报，申报时请写明航空公司名称，可不填写具体航班号码。
4. 经费来源填写相关经费承担方，例如：由北京大学医学部承担、由邀请方承担等，无需填写具体的经费卡号。
5. 博士后出国（境）需由导师在本单位经办人处签字，然后到人事处完成“相关单位会签”，无需再向国合处提交博士后出国（境）备案表。
6. 此表需打印，请勿手写（经费预算可在计财处指导下手写填报），请勿更改表格格式或变更表格页码（须用3页纸打印完成）。    
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	姓名
	
	性别
	
	出生年月日
	
	出生地
	

	校内单位
	
	职务/职称
	
	职工号
	

	证件号码
	（需新办因公证件请填写“新办因公”）
	有效期
	

	人员类别
	□ 教学科研人员               □ 非教学科研人员

	出访国家或地区
	
	离境日期
	
	入境日期
	

	出访任务
	[bookmark: _GoBack]

	邀请方信息
	

	拟定航班信息
	（教学科研人员和非教学科研人员原则上都应选择由我航空公司经营的国际航线，如因特殊原因要选择外国航空公司，请务必注明。）

	拟定出访行程
	起始日期
	结束日期
	国家
	住宿城市
	活动安排
	住宿天数

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	经费来源
	往返旅费：                   在外费用：                  其他：

	经费预算（仅限使用医学部经费的非教学科研人员必填）
	预算编制审核（仅供参考，实际报销天数以批件批准天数为准）

	
	
	外汇
	人民币

	
	国际间旅费（凭机票及登机牌报销）
	
	

	
	住宿费（凭发票报销）
	
	

	
	伙食费
	
	

	
	公杂费
	
	

	
	会议注册费（凭发票报销）
	
	

	
	其他
	
	

	
	合计
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	填报信息
	
此次出访已列入计划：□是  □否       出访经费已纳入预算：□是  □否
申请人确认上述信息真实有效。

申请人签字：                      联系电话：
本单位经办人：                    联系电话：
年      月      日

	所在单位审批意见
	出访信息
	申报材料真实，出访目的及必要性明确，申报任务与本人身份、专业相符。  □是□否
出访已列入年度出访计划，出访经费已列入预算并审批。                  □是□否
出访时间、国别、路线和团组人数符合规定。                            □是□否
出访任务不涉及“两个中国”、“一中一台”等议题。                      □是□否

	
	特殊事项
（仅非教学科研人员必须提前申报）
	□  产生城市间交通费，详见拟定出访行程。
□  国际会议组织单位指定或推荐酒店住宿费超出标准。
□  因出访任务需要包租车。
□  因出访任务需要聘请翻译。
□  因特殊情况需要租用个人住房。
□  其他，请注明                             。          

	
	公示
	公示期为    年   月   日至    年   月   日，公示期间没有收到相关意见或异议。

	
	
行政负责人签批：                  党委负责人签批：
（行政公章）                     （党委公章）
                                                                 年      月      日
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	相关单位会签
	相关单位会签

	单位（公章）：
签发人：


                         年      月      日
	单位（公章）：
签发人：


                         年      月      日

	任务审核
	预算复核

	国际合作处/台港澳办公室（公章）：
签发人：


                         年      月      日
	财务处：
仅限使用医学部经费的非教学科研人员提交
签发人：
                         年      月      日

	学校领导审批：



签发人：                   年      月      日
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