
附件2
填  表  说  明
一、本表适用于沈阳师范大学教职工申请因公临时（包括出席国际会议）出国(境)使用。
二、申请人应于出国（境）前两个月填写此表，办理报批手续。
三、申报表“主要任务”栏及以上的栏目由本人逐项认真填写，要求内容属实，可打印。
四、表内栏目填写说明
1． “出访时间及期限”请根据邀请信填写，按国家有关文件规定，执行访问任务（包括往返路程在内）一国不得超过5天，两国不超过8天，三国不超过10天。
2． “出访路线及停留时间”请按邀请信如实填写详细行程，并注明过境和转机地点及停留时间；如需顺访其他地方，需提供顺访函，不得擅自增加或更改路线及行程。
3． 出访任务根据出访类别的不同分别要求如下：
国际学术会议：请注明会议名称（中英文）、申请人提交的论文题目（中文）、被接受情况及交流形式；明确注明会议无“两个中国”、“一中一台”问题，及论文是否涉及保密问题；
考察访问：考察的具体内容及欲达到的目的等；
合作研究：合作研究的题目、属何种协议；合作伙伴的情况；欲达到的目标等，并提供日程安排；
进修：进修的具体内容及欲达到的目标等；
其他：根据出访任务如实详细填写
4． “经费来源”栏，请详细说明包括往返旅费和在外一切费用来源。如使用校内经费需由主管部门审核签章；如外单位支付，请提供外单位经费资助证明。
5． “院级单位意见”栏由申请人所在院级单位的院长填写审核意见并签字加盖单位公章。
6． 中层干部因公临时出国(境)须经本单位（部门）主要负责人同意，国际交流合作处、财务与资产管理处、组织部、分管本单位（部门）工作和主管外事工作的校领导审核后报学校主要领导审批。校内其他人员因公临时出国(境)须经本单位（部门）主要负责人同意，出国（境）参加学术会议、学术交流需由学科与科研工作处审核，出国（境）短期进修、访学需由人事处审核，经费由财务与资产管理处审核并报国际交流合作处审核，经主管外事工作的校领导审批。

五、若因故变更出访日期或取消出访，须及时通知国际交流合作处。
六、出访团组及个人请于回国后一周内将总结报告、相关影像资料上交国际交流合作处存档。
七、 因公出访团组及个人请于回国后一周内将因公护照或通行证上交国际交流合作处存档。
八、 沈阳师范大学国际合作交流处办公室地址：国际教育学院101室 联系电话：86574238内线64288 
九、此表一式两份，填好后不得手写进行修改，一经改动需重新审批。

