青岛农业大学教职工访学及因私出国（境）工作流程及相关表格
一、出国访学
出国访学人员指获得国家留学基金或省自筹经费出国留学项目、省教育厅优秀中青年骨干教师国际合作培养项目或学校选派的四个月以上的各类出国访学留学人选。
出国前应该提前1个月以上填报《青岛农业大学教职工出国访学申请表》（附件1）一式三份，按要求签字审批后，分别报送给人事处、国际合作交流处和财务处。
二、因私出国
1、个人利用公休假自费出国（境）旅游、探亲和处理其他个人事务的人员填写《青岛农业大学教职工因私出国（境）备案表》。工作期间出国（境）同时填写请假条报人事处审批。
2、出国人员必须于出国前1个月以上把签字审批后的申请表一式三份，分别报送给人事处、国际合作交流处、组织部（科级及以上干部需提交组织部）。
3、因私出国原则上要求利用假期时间。因私出国者需要同时办理事假手续。
联系方式：人事处：①出国访学事务联系58957874，rsc1104@qau.edu.cn
                  ②因私出国事务联系58957244
国际合作交流处：58957649，iao@qau.edu.cn
附件：1、《青岛农业大学教职工出国访学申请表》

2、《青岛农业大学教职工因私出国（境）备案表》

                                          人事处

                                           2014年11月6日

	附表1       青岛农业大学教职工出国访学申请表*

	姓名

		性别

		政治面貌
		身份证号
	
	单位

		职务/职称
		手机
		邮箱
	
	出访国家/地区
		出访时间
	20  年  月  日出境，20  年  月  日入境，计  天

	出访类别

	□合作研究  □访学进修 □攻读学位  □培训  □其它（           ）

	邀请方情况（名称、地址、网址、中文简介、联系人姓名及联系方式）：

	
	出访事由（出访必要性、具体任务、预期成果等）：

	                                          申请人签字：                      年   月   日

	经费预算项目
	国际旅费
	城市间交通费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其它费用
	合计

	金额(人民币元)
							
	经费来源及项目
			
	经费出资单位
		与本人关系
	
	出资单位地址
		联系电话
	
	所在单位意见（含教学、科研、研究生培养工作安排）：
盖章
签字：                          年   月   日
	国际合作交流处意见：
盖章
签字：                          年   月   日

	科技处或社科处意见：
盖章
签字：                          年   月   日
	财务处意见：
盖章
签字：                          年   月   日

	组织部意见：
盖章
签字：                          年   月   日
	人事处意见：
盖章
签字：                          年   月   日

	分管外事的校领导意见：
签字：                          年   月   日

	分管干部的校领导意见：

签字：                          年   月   日



	*注：1. 科级及以上干部需组织部和分管干部的党委副书记签字；2. 此表一式三份，分别提交人事处、国际合作交流处、财务处（科级及以上干部需提交组织部）；3. 附外方邀请函的外文复印件和中文翻译件；4. 附出国日程安排（中英文）；5. 附身份证两面复印件。 


	附表2       青岛农业大学教职工因私出国（境）备案表*
姓名

性别

政治面貌
身份证号
单位

职务/职称
手机
邮箱
出访活动名称

出访国家/地区
出访时间
20  年  月  日出境，20  年  月  日入境，计  天
出访类别

自费留学□    探亲□    访友□    旅游□    考察□    □其它（                  ）
邀请方情况（名称、地址、网址、中文简介、联系人姓名及联系方式）：
中方联系人情况（联系人姓名、地址及联系方式）：
出访事由及活动内容：
                                            申请人签字：                      年   月   日
所在单位意见（含教学、科研、研究生培养工作安排）：
盖章
签字：                          年   月   日
国际合作交流处意见：
盖章
签字：                          年   月   日
人事处意见：
盖章
签字：                          年   月   日
组织部意见：
盖章
签字：                          年   月   日
分管外事的校领导意见：
签字：                          年   月   日
分管干部的校领导意见：

签字：                          年   月   日
*注：1. 个人利用公休假自费出国（境）旅游、探亲和处理其他个人事务的人员填写本表；2. 科级及以上干部需组织部和分管干部的党委副书记签字；3. 此表一式三份，分别提交人事处、国际合作交流处、组织部（科级及以上干部需提交组织部） 


9

