因公临时出国（境）审核审批所需材料
一、请示文或审批表
根据出访人员级别来确定所需提供的材料：
1、由厅级人员作为领队的团组，根据其所属序列由各市、区直主管部门向自治区党委或自治区人民政府上报请示文。
2、县处级及以下人员作为领队的团组，报请示文以外，还需填报《广西壮族自治区因公出国及赴港澳任务审批表》（分别盖申报单位公章和主管部门业务处室公章及主管部门公章）。
二、附件材料
1、团组人员名单(盖申报单位公章)；
2、邀请函及译文(盖申报单位公章)；
3、日程安排(盖申报单位公章)；
4、政审材料（填写《因公临时出国/赴港澳人员备案表》）；
5、经费审核表或相关证明[因公出国（境）的党政干部须提供同级财政部门出具的因公出国（境）经费审核意见]；
6、团组信息公示材料（组团单位事先通过内部局域网、公开栏等公示出访团组和人员有关情况）；
三、样表
1. 人员出访上报请示文
2.《广西壮族自治区因公出国及赴港澳任务审批表》

3. 成员名单

4. 访问行程

5. 邀请函（自行联系，无固定模板）
6.《因公临时出国（境）人员备案表》
7. 《因公出国（境）经费审核表》
8. 团组信息公示结果及公示信息
	广西财经学院文件
桂财院报〔2016〕XX 号           签发人：X X 
​​————————————————————————————————————

广西财经学院关于×××率团
访问××××的请示
自治区教育厅：
应×国×××、×国×××、×国×××的邀请，我单位拟派×××（男，XX岁，×厅级）为团长的×××代表团一行6人，于201×年×月×日至×日访问××××。
一、出访的必要性
1、出访的目的；2、双方交流合作的情况；3、前往国的必要性。4、代表团每个成员为何出访，具体任务。
二、出访主要任务
１、与×××达成合作意向；２、与座谈交流；３、实地考察了解×××；4、……。
    三、出访天数、费用和邀请函
境外共停留×天（含抵离境当天），途经国家和地区要列明；往返交通费用、食宿费等均由广西财经学院支付。广西财经学院未通过中介机构联系或购买邀请函。

四、团组信息公示情况及结果
201×年×月×日至×月×日，本单位已对该团组的有关出访信息在校园网进行公示，公示期5天工作日，期间未收到反馈意见，无异议。
五、出访记录及列入年度出访计划情况
1、上一年度以来，团长出访记录，团组内所有厅级人员的出访记录，厅级人员任期内的出访次数。
2、此访问事项已列入我校201X出访计划。

六、人员备案情况
根据桂组通字[2012]216号文的规定，我单位已按要求提前向自治区党委组织部提交×××同志（厅级人员）的人员备案表。
妥否，请批示。（注：如团组内无厅级人员，此条删除）
附件：1.广西财经学院代表团成员名单

      2.广西财经学院201X年XXX率团访问XX访问行程
      3.《邀请函》及译文

      4.《因公临时出国（境）人员备案表》

      5.《因公出国（境）经费审核表》

      6. 广西财经学院201X年XXX访问XX公示结果

                             (盖单位公章)   

二〇一X年XX月XX日
（联系人：XXX   电话：XXXX  手机：XXXXXXXXXXX）
广西财经学院院长办公室        201X年X月XX日  印



	广西壮族自治区因公出国及赴港澳任务审批表

	 申报单位： 
	[image: image1.jpg]




	 申报           等    人自      年   月   日至      年   月   日(    月    次)     

	 赴                   (国家/地区)，每次境外停留    天。
	途经国家/地区：

	出访任务：

	□自组团，国/境外邀请单位：
   （含地址、电话、传真）
□双跨团，组团单位名称：
	

	 出访预算及来源：
	经费预审：
	□是
	团组信息是否公示： 
	□是

	
	
	□否
	
	□否

	 联系人：             单位：                               手机：

	出  访  人  员  名  单（超过6人另附名单并盖章）

	姓名
	性别
	出生日期
	工作单位
	职务/职称
	行政级别

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	 
 市、厅局涉外归口管理部门（处室）意见：





 签署：
                          （公章）
 职务：                 年   月   日
	
市、厅局意见：





签署：
                              （公章）
职务：                      年   月  日


        广西财经学院代表团成员名单

	姓 名
	性别
	出生年月
	单位、职务
	级 别

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


广西财经学院201X年XXX率团
访问XX访问行程
	X月X日
	上午
	从XX乘飞机前往XXXX

	X月X日
	下午
	出席XXX欢迎仪式

	X月X日
	上午
	在XX（地点），与XXX学校XXX校长进行XXX会谈，商谈双方在XXXX方面的合作

	X月X日
	下午
	参观XXXX实验室，与XX院长洽谈加强双方在XXX方面的交流合作，探讨今后合作的方向和项目

	X月X日
	上午
	与XXX会谈，商讨学生管理XX问题

	X月X日
	下午
	与XXX会谈，谈讨课程设置XX问题

	X月X日
	上午
	与XXX会谈，商讨，教师互派XX问题

	X月X日
	下午
	从XX乘飞机返回XXXX


	因公临时出国 (境）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
	　

	出访任务、所赴地区
及停留时间
	　

	出访任务审批单位
	

	最后一次因公出国、赴港澳时间及任务
	　

	人员
派出
单位
意见
	1.该人员是否存在一般不得批准出国（境）执行公务的情形之一？
□否　□是（具体情形：                                        ）

	
	2.该人员是否存在不得批准出国（境）执行公务的情形之一？　　
□否　□是（具体情形：                                        ）

	
	3.该人员配偶、子女是否已经出国（境）或与其同一时期出国（境）？　　　
□否　□是（具体情况：                                        ）

	
	

	
	负责人签字：
	
	盖章

	
	年    月    日
	
	          年    月    日

	说明
	本表一式三份。由因公临时赴港澳人员所在单位填写，按照干部管理权限，一份报送组织人事部门备案，一份抄报外事（港澳事务）审批部门，一份存所在单位。


因公出国（境）经费审核表
	团组名称
	

	组团单位全称
	

	领队姓名及职务
	

	出访任务
	
	组团单位主管部门
	

	出访国家（地区）
	
	拟停留天数
	

	团组人数
	
	申请财政经费人数
	 

	申请财政经费人员名单

	姓  名
	单位/职务
	行政级别
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	出访费用预算
（单位：元）
	国际旅费
	食宿费
	交通费
	其他费用
	合计

	
	
	
	
	
	

	是否列入本年度出访计划     是 √             否□

	派员单位财务部门意见
	财务负责人：           

  年    月   日（财务专用章）

	主管部门财务审核意见
	
（公章）

	同级财政部门审核意见
	                  （公章）


广西财经学院
201X年XXX出访XX公示结果
自治区政府：
    根据因公临时出国任务审批的工作要求，我单位对XXX率团一行X人，于XX年XX月XX日赴XXX国家（或地区）的出访人员身份信息、公务安排、经费预算和来源、行程安排、境外邀请单位等信息进行了公示，从X年X月X日至X月X日止，公示期为5个工作日，公示期间没有收到任何意见或建议，公示结果无异议。
    特此报告。
                                   广西财经学院
                                    年  月  日
广西财经学院
201X年XXX出访XX信息公示
    应×国×××、×国×××、×国×××的邀请，我单位拟派×××（男，XX岁，×厅级）为团长的×××代表团一行6人，于201×年×月×日至×日访问××××。
    根据中办发【2013】16号文《外交部、中央外办、中央组织部、财政部关于进一步规范省部级以下国家工作人员因公临时出国的意见》的规定和自治区外办落实中央精神的要求，现将出访人员身份信息、公务安排、经费预算和来源、行程安排、境外邀请单位等信息进行公示，公示期为5个工作日。如对公示内容有异议，请以书面形式，并署真实姓名和联系地址，于X年X月X日前邮寄或直接送到我校国际交流处外事科（直接送达以送达日期为准；邮寄以邮戳到达日期为准）。地址：广西南宁大学西路189号广西财经学院相思湖校区行政楼416室。 邮政编码：530007，联系电话：0771-3850957。
群众如实反映情况受法律保护。
                                    广西财经学院    
                                      年  月  日
因公出国（境）信息公示
	组 团 单 位
	

	团长姓名和职务
	

	出 访 国 家
	

	出 访 时 间
	
	人数
	
	天数
	

	境外邀请单位

及单位简介
	

	出访主要目的
	

	经费金额、来源及财政审核情况
	

	出访途经城市
	

	团组成员情况
	姓  名
	单位、职务（职称）
	姓  名
	单位、职务（职称）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	日  

程

安

排
	X月X日
	上午
	从XX乘飞机前往XXXX

	
	X月X日
	下午
	出席XXX欢迎仪式

	
	X月X日
	上午
	在XX（地点），与XXX学校XXX校长进行XXX会谈，商谈双方在XXXX方面的合作

	
	X月X日
	下午
	参观XXXX实验室，与XX院长洽谈加强双方在XXX方面的交流合作，探讨今后合作的方向和项目

	
	X月X日
	上午
	与XXX会谈，商讨学生管理XX问题

	
	X月X日
	下午
	与XXX会谈，谈讨课程设置XX问题

	
	X月X日
	上午
	与XXX会谈，商讨，教师互派XX问题

	
	X月X日
	下午
	从XX乘飞机返回XXXX


请填写出访人员的实际职务，不能填写兼任职务、头衔





办理多次往返的须注明





填写“自治区党委”或“自治区人民政府”





单位有党组的须盖党组印章，没有党组的盖单位公章





本单位主要负责人亲笔签名或印章





须明确三点：


1.是否同意；


2.区直部门是否列入年度部门出国经费预算；地市级单位是否列入年度单位预算；


3.财政部门经办人签字、盖财政公章。
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