湘潭大学教职员工出国(境)审批表
	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	照  片

	籍贯
	
	民族
	
	政治面貌
	
	

	学历
	
	职务职称
	
	

	身份证号码
	
	

	所在单位
	
	办公电话
	

	家庭住址
	
	手机号码
	

	家庭
主要
成员
	关系
	姓名
	出生日期
	现 工 作 单 位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	出国（境)
类别
	
	出国（境）起止
日期
	

	前往国家（地区）
	
	邀请单位（个人）
名称
	

	邀请单位（个人）地址及联系方式
	

	经费来源及金额
	

	出国（境）事由
	（请详细说明） 

	所在单位意见
	负责人签字              公章                日期

	经费来源部门意见

	负责人签字              公章                日期

	计划财务处意见

	负责人签字              公章                日期

	人 事 处 意 见

	负责人签字              公章                日期

	党委组织部意见

	负责人签字              公章                日期

	国际交流处意见
	负责人签字              公章                日期

	分管外事
校领导意见
	校领导签字              公章                日期

	主要校领导意见
	校领导签字              公章                日期


填表说明：
1. 湘潭大学教职员工出国（境），必须办理校内审批手续后方可办理有关上报手续，办理相关手续时须持邀请函及翻译件。
2. 处级领导干部出国（境），经所在单位、资金来源部门、计划财务处、校党委组织部、人事处及国际交流处逐一签署意见后，先报主管外事副校长审批然后再报校党委书记审批。
3. 普通教职员工出国（境），经所在单位、资金来源部门、计划财务处、人事处及国际交流处逐一签署意见后，报主管外事副校长审批。
4. 涉密人员因公、因私出国（境）需按照学校相关规定办理相关手续。
5. 凡使用财政资金及校内资金因公出国（境），需由资金来源部门和计划财务处签署意见。
6. 完成所有审批流程后，请将此表与邀请函复印件及翻译件提交至国际交流处交流与合作科备案，由国际交流处汇总后每季度向保卫处、纪检监察处及各相关部门提交汇总名单、审批表复印件及其他相关材料。处级及以上领导干部凭此表复印件领取其个人普通出国（境）证照。
7. 此表须双面打印。
