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教职工因公出国（境）申请表样表（2020-1）（申请时应在线填写）

如无因公护

照 或 因 公

护照过期，

请选择“因

公护照”，

并填写“待

办”

根据邀请信，

如实填写。

根据个人情

况，如实填

写

与 户 口

本 一 致

不 是 籍

贯

姓名 张三 性别 男/女 出生日期 年 月 日 出生地

所在单位 学院/部/处 职务/职称

（副）院

长、（副）

处长（/ 副）

教授

政治面貌

中共党员/其
他

填写全称

职工编号 12345

办公电话 62731234 手机 13123456789 电子邮箱 abc@cau.edu.cn

使用证件情况 证件类型：因公护照 证件号码： 有效期至： 年 月 日

出访任务

根据邀请信如实填写，如有多个任务，应对应多份邀请函，按时间顺序，依次填写。例如：

参加国际会议： 1.会议名称：某某国际会议（International Conference on Abcdefg）

2.发起单位：某某大学（ABC University）

3.主办单位：某某大学（ABC University）

4.提交论文 1篇

5.论文题目：中文/英文

6.交流形式：口头发言/海报展示

学术访问：赴荷兰瓦赫宁根大学进行关于 XXX 的（具体详写）学术访问/交流。

邀请单位 中文：如有多个任务（多份邀请函），请按访问时间顺序，依次填写邀请方信息并标号。

英文：如有多个任务（多份邀请函），请按访问时间顺序，依次填写邀请方信息并标号。

邀请人 姓名 同上 电话/传真 同上

职务/职称 同上 电子邮箱 同上

人

配偶姓名/家
庭联系人

单位 具体到二级单位 联系电话 添加国家/地区号

近三年因公出国（境）详细信息：

时间 国家（地区） 任务类别（学术访问 、学术会议、管理工作访问、其它）

mailto:abc@cau.edu.cn
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：

因公出国（境）经费审批表样表（申请时应在线填写）

姓 名 张三

指离开和抵达

出访类别

出访国家

及港澳地区

出访城市
（按时间序填写）

学术会议 (如果为“其他”，请详写)

美国，荷兰

纽约（3天），瓦赫宁根（2天）仅填写访问城市，添加停留天数

我国国境日期。

参考邀请信和

航班实际行程，

出访日期

经费预算

出境日： 年 月 日 入境日： 年 月 日

一、往返旅费来源

适当考虑转机、

时差等因素，一

般可提前一天出

境，推迟一天入

境，如因时差原

因，可推迟两

往返旅费：

住宿费：

伙食费：

公杂费：

其他（请详写）

严格按照《因公临时出国经费管理办法》

（财行[2013]516 号）中的要求和标准预

算；

如若不使用校内经费，则不需填写；

不得超预算或无预算。

项目编号/校内编号：

项目名称：

财务账号：

二、在外费用来源

项目编号/校内编号：

项目名称：

财务账号：

使用校内经费，请详写相

关信息。

天入境。

出入境乘国外航班

审核

三、其他经费来源（请详写）
如有外单位出资，请写明费用负担单位名称和承担费用项

目，并提交出资证明。

航班号及原因：离、抵我国国境时确需乘坐外航需审批，在境外乘坐外航无需填写；由

外单位承担往返旅费，无需填写。
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因公临时出国、赴港澳人员备案表样表
（申请时应在线填写）

姓名 张三 性别 男 出生年月 年月日 政治面貌 中共党员/其他

工作单位及职务

、是否为涉密人

员及涉密等级

根据实际情况填写
健康状况 优秀/良好

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）

1.按顺序认真填写每一项，不可缺项漏项；

2.要求填写父母、配偶、子女信息。

组 团 单 位
中国农业大学

（双跨团组应填写组团单位）

在团组中拟任

职务
团长/团员

出访任务、所赴国

家（地区）及停留

时间

任务类别、国家（地区）、时间

出访任务审批单位 中国农业大学（双跨团组应填写组团单位）

最近一次因公出国

、赴港澳时间、所

赴国家（地区）及

任务

时间、国家（地区）、任务类别（学术访问、学术会议、管理工作访问、

其它）
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