首都体育学院教职工因公赴港澳审批表

	拟出访地区
	
	团组负责人
	

	拟出访日期
	自   年  月  日至  年  月  日，共计  天

注：上述时间为离/抵北京日期
天

	抵达城市、离开城市

（港澳地区）
	抵达：              离开：

	邀请方

（名称、地址、电话）
	

	出访目的、任务及内容
	

	拟出访人员
	姓名
	学院（部/处）
	职务职称
	费用来源及比例
	费用预算

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	部门意见
	签字（盖章）

年    月    日

	人事处意见
	签字（盖章）

年    月    日

	科研处意见
	签字（盖章）

年    月    日

	财务处意见
	签字（盖章）

年    月    日

	国际教育学院意见
	签字（盖章）

年    月    日

	组织部意见

（中层干部需组织部签署意见）
	签字（盖章）

年    月    日

	主管校领导意见

（中层干部需校领导签署意见）
	签字（盖章）

年    月    日

	联络人及联系方式
	


注：1.因公赴港澳团组总人数不得超过8人。

2.每位出访人员均须注明经费来源及费用预算。未注明经费来源将不予审批。

                                                                国际教育学院制表

填表说明（仅作为填表参考，无需打印此页）

1.拟出访日期：须注明具体出访日期，日期范围应从离/抵北京开始计算。根据北京市外办规定，单独访问香港停留时间不超过5天（含抵、离当日，下同），访问澳门不超过4天，同时出访香港和澳门不超过8天。执行体育比赛等任务，出访天数按照比赛日程加上路程的总天数申报，最终出访天数以北京市外办审批为准。

2.邀请方须用中外文注明单位名称、地址、联系电话和传真号。

3.出访目的、任务及内容：填写具体出访任务。 

4.拟出访人员：因公赴港澳团组出访人员不得超过8人，须指定一名团长和一名办理手续联络人，并写清联系方式。每名出访人员应注明费用来源，如有两个以上费用来源的，须注明承担费用的比例。未注明费用来源和预算，该团组将不予受理及审批。

5.部门意见：申请人所在部门领导签署意见，签字，盖部门公章。

6.组织部意见：申请人中有中层干部的，请组织部领导签署意见。其他人员不用组织部签署意见。

7.科研处意见：由科研处资助费用的团组，应请科研处处长签署意见，签字，并盖科研处公章。其他团组不用科研处签署意见。

8.财务处意见：凡使用由我校财务处管理经费出访的团组，均应由财务处处长签署意见，签字，并盖财务处公章。由邀请方承担费用或个人100%自费的，不用财务处签署意见。

9.国际教育学院意见：以上部门、领导签署意见之后，报送国际教育学院，由国际教育学院院长签署意见，并连同其他申请材料报送校办公室。

