机动学院教职工因公出国境申请表
（10天以上至三个月以下）
	姓名
	
	工号
	
	系所
	
	职称
	
	电话
	

	出访任务申请
	本人于_____年 ____月_____日至_____年 ____月_____日，出访______国家_____地区，出访内容： _______________________，如参加国际会议论文宣读，论文名称：_______________________，费用由_______________承担。

	本科教学任务安排
	课程名称：
开课学期：
	课程安排：
□代课，代课老师姓名
□其他，请详述
	本科教务办意见：
年    月   日

	研究生教学任务安排
	课程名称：
开课学期：
	课程安排：
□代课，代课老师姓名
□其他，请详述
	研究生教务办意见：
          年   月   日

	本人确认出访期间正常在职/在编，并确认系统中人员基本信息（包括人员类别、职称、级别、国籍、家庭成员信息等）填写准确完整、出访费用使用合理。
申请人：       

年    月    日       

	系所长和书记审核意见
	                                                             签名： 

年    月    日

	分管副院长审核意见（如使用学院专项经费）
	签名： 

年    月    日


· 如承担本科教学任务，请提前一个月告知本科教务办便于调整教学任务；如承担研究生教学任务，请务必于课程开课之前提出教学任务调整申请并落实出国期间教学任务安排
· 科研学术类出访，按照规定一般每次出访不超过14天（含离、抵我国国境当日）。若因特殊情况出访超过14天（含离、抵我国国境当日）的，需由本人提交任务说明，上传至系统中，按规定流程审核完成。
