
填表及所需附件说明
一、本校教职员工因公赴港澳，应于出行前两个月填写此表并申请报批。
二、此表填写后打印1份（附属备案表打印3份），由团组负责人签字，注意所填出访信息必须准确、详实，且与邀请函信息一致。(注:表内公示时间由港澳台办填写，并加盖学校公章)
三、申请人填写完毕后，由所在的学院（部门）负责人签署审批意见并加盖公章，然后按审批顺序提交下个部门单位审批。
四、审批表填写说明及所需附件要求：

1. 表格栏目填写说明

（1） 团组名称：
 ①一人团组填写：衢州学院XXX  1人团；
 ②两人及以上团组填写：衢州学院XXX  等      N   人团；
    
（2） 在外停留时间： 

①每次出访不得超过3个国家和地区（含经停国家和地区，不出机场的除外，下同），在停留时间（含离、抵我国国境当日，下同）不超过10天。出访2国不超过8天，出访1国不超过5天。赴拉美、非洲的团组，每次出访最多不超过2国、时间不超过9天，出访1国不超过6天；
②出访时间必须与邀请函一致，不得自行增加延长出访时间；
（3） 费用填写：
①费用来源栏填写：

Ⅰ. 费用明细情况选填：往返旅费、境外食宿费、会议注册费、境外交通费等等；

Ⅱ. 费用承担情况选填：衢州学院承担、本人科研经费承担、邀请方承担（注明具体经费承担单位）以及本人和邀请方共同承担；

例如：往返旅费由邀请方承担，境外食宿及交通费用从本人科研经费中支出

②是否列入年度预算栏填写：填是或否，如是还需填经费号，例如：是，ZC00120124
（4） 出访任务：
①国际会议：包括会议名称、参会目的及有无“两个中国”、“一中一台”问题；
②合作研究：包括研究目的及研究内容等；
③校际交流：包括交流项目名称、交流目的和意义等；
④短期培训：包括实习培训的内容、目的等；
⑤考察访问：包括访问的内容、目的和任务等；
⑥讲学：包括讲学内容、讲授对象和讲学的意义等；
⑦表演比赛：包括表演比赛的内容、任务和目的；；
⑧其他：请详细说明；
备注：请根据要求认真填写您的出访任务及目的，便于上报浙江省外侨办审批。
2 赴港澳所需提供材料附件
（1）邀请函复印件及中文翻译件；
邀请函要求：应有邀请单位函头，即单位名称、地址、电话；邀请内容应包括访问目的、出访人员名单、访问时间、停留时间、费用承担；落款应由邀请人签名或盖单位章；被邀请人员名单页要盖有邀请单位公章；如邀请函为外文，请提供中文翻译件。
（2）行程安排；
根据省外侨办要求，每个团组必须提供详细的在外行程：
①一般性公务出访，需列出每天上午和下午具体访问的内容；
②赴港澳参加国际会议，需列出每天上午和下午会议讨论的内容；
③赴港澳合作研究，分时间段列出每段时间从事的具体研究内容。
（3）承诺函；
如赴港澳参加国际会议，需团组成员所在学院（部门）出具承诺函，写明“某某某参加此次学术会议为纯学术会议，不涉及政治敏感等问题”，并加盖单位公章。（注：此材料需原件）
（4）参加双跨团组人员，还需提组团方出具的征求意见函、任务批件和任务通知书的复印件。
备注：填表过程中如有疑问，请联系港澳台办，电话：0570-8025550。
衢州学院教职工因公赴港澳信息公示表
	公示时间：20    年   月   日 至 20    年   月   日  （港澳台办填写）

	派出单位（盖章）：  衢州学院
	团组负责人（手写签名）
	

	基本情况
	团组名称
	衢州学院       人团

	
	启程时间
	     年    月    日
	在外停留时间
	     天

	
	费用来源
	
	是否列入年度预算
（如是，请填写经费号）
	

	
	人均预算

出访费用（万）
	
	
	

	
	出访地区
	

	
	邀请单位
	

	
	出访任务
	

	序号
	姓名
	性别
	出生年月日
	所在学院（部门）
	职务（职称）
	对外身份

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


提醒：根据填表说明，附上邀请函复印件及邀请函翻译件等材料，并将此表电子版发送至邮箱wsb@qzu.zj.cn，以便不妥之处协助改正。 
校  内  审  批  程  序
	团长姓名：                                          团组人数：

	出访地区：                                          出访日期：

	团员姓名及所属学院（部门）：

	学    院
（部  门）
意    见
	 签字（盖章）：            
年    月    日
	科  研  处
意      见

（限经费由个人项目经费或学科建设经费等支出团组）
	学科（项目）负责人签名：
科研处负责人：

签字（盖章）：            
年    月    日

	联系 (分管)

校领导意见

(中层及以上干部出访团组)
	 签字（盖章）：            
年    月    日
	纪     委

意     见
(中层及以上干部出访团组)
	 签字（盖章）：            
年    月    日

	人 事 处

意    见
	 签字（盖章）：            
年    月    日
	组 织 部
意    见
	该团组人员已于 
     年   月   日由我部备案。
签字（盖章）：      
年    月    日

	港澳台办

意    见
	 签字（盖章）：            
年    月    日
	分管港澳台事务校领导

审    批

意    见
	 签字（盖章）：            
年    月    日

	主要校领导

审    批

意    见
	


中层干部团组审批顺序：学院(部门)→科研处（使用科研经费时）→联系（分管）校领导→纪委→人事处→组织部→港澳台办→分管港澳台事校领导→主要校领导

    普通人员团组审批顺序：学院(部门)→科研处（使用科研经费时）→纪委→人事处→组织部→港澳台办→分管港澳台事校领导日程安排
	日期
	具体内容

	第一天
(  月  日 )
	全天
	预定启程航班号、国内出发的城市名称和日期、抵达的城市名称和日期；

	第二天
(  月  日 )
	上午
	

	
	下午
	

	第三天
(  月  日 )
	上午
	

	
	下午
	

	第四天
(  月  日 )
	上午
	

	
	下午
	

	第五天
(  月  日 )
	全天
	预定回程航班号、返回的城市名称和日期、抵达的国内城市名称和日期。

	境外联系人姓名（一般为邀请人）：
联系电话：


备注：1. 此表请根据实际出访天数自行调整；

2. 长期出访，请分时间段列出每段时间所从事的具体内容；
3. 在外停留天数，以按出入国内城市时间计算（例如拟于11月1日10点从国内城市出境，在外批准停留5天，就必须于11月5日24点前抵达国内某一城市，不包括香港、澳门）。

因公临时赴港澳人员备案表
	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
	

	出国任务、所赴国家、启程日期及停留天数
	

	出国任务审批单位
	浙江省人民政府外事侨务办公室

	最近一次因公出国（境）时间、所赴国家及任务
	

	人员
派出
单位
意见

	负责人签字：                             单位党委（党组织）盖章：
      年   月    日                            年    月    日

	联系人及联系电 话
	
	备案单位及
备案时间
	


1. 每位因公赴台人员均需填写此表，本备案表一式三份。
2. “派出单位意见”栏，市管及以上干部，由校党委同意盖章，交市委组织部备案；其他人员由所在二级单位党组织同意盖章，由校党委组织部备案。
个人资料登记卡

	姓名
	
	曾用名
	
	性别 
	

	出生年月日
	
	出生地（填至市级）
	

	身份证号码
	
	户口所在地

（填至市级）
	

	父亲姓名
及出生年月日
	
	母亲姓名
及出生年月日
	

	子女姓名、性别
及出生年月日
	
	配偶姓名
及出生年月日
	

	婚姻状况
	
	家庭电话及手机号码
	

	家庭住址、邮编
	

	以前是否去过香港和澳门，如是，请写明上次出访时间及出访目的
	

	近3年出访国家（地区）及时间
	


团组负责人





团组负责人





总人数








