浙江工业大学之江学院机关部门（单位）服务事项信息表
编制单位（公章）：学校办公室              编制日期：2017年 4 月20日

	事项名称
	教职工、学生因公临时出国（境）任务审批

	服务依据
	浙江工业大学教职员工因公短期出国（境）管理实施细则

	服务对象
	人事关系在校的在职教职工和在读学生出国（境）半年以下人员

	对象类别
	教职工；学生

	前置条件
	无

	申报材料
	办理手续所需材料（出访国家不同材料略有区别）：

1、浙江工业大学短期出访申请表一份

2、邀请信（复印件）及其中文翻译一份，邀请人必须具有出访人所去国家或地区的公民资格，所填出访时间与邀请单位须与邀请信的相关内容一致；

3、政审表一式两份；

4、如出访费用由外单位支付，请附经费资助证明。

5、因公临时出国经费预算审核表

6、请示

7、行程（周一至周五上下午写明具体安排，周末写休息）

8、行前教育与管理规定确认书

9、出国人员登记表

10、出访内容简介与在外行程及联系人信息

11、公示表

	表格下载
	浙江工业大学短期出访申请表

	办事流程
	窗口收合格材料---工大审批---省财政厅、外办审批---领取批件

	前置部门
	无

	后续部门
	无

	用印情况
	1.部门业务章（）  2.部门公章（√）  3.学校公章（）

4．其他（）校党委章、法人章

	事项类型
	1.即办件（）  2.承诺件（） 3.联办件（√）  4.其他（）

	承诺时限
	                             25天

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	受理部门
	学校办公室

	决定部门
	学校办公室

	办理时间
	上班时间

	咨询电话
	宋仪，0575-81112628


