
填 表 说 明

1. 北京大学医学部因公出国人员均填写本表。

2. 按照《因公临时出国经费管理办法》（财行[2013]516号）的要求，须事先报批的事项包括以下内容：

  ① 参加国际会议，对方组织单位指定酒店住宿费超出标准

  ② 按到访国要求，为获取该国签证必须购买的保险
  ③ 由于航班衔接等原因确需选择外国航空公司航线或为到达访问地所必须经停的城市
  ④ 宴请及赠送礼品
  按文件要求，未事先报批的上述事项回国后不予报销。

3. 审批表填写流程如下：
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北京大学医学部因公临时出国任务和预算审批意见表
	姓名
	
	职称
	
	单位
	

	出访国别（含经停）
	
	出访时间（天数）
	

	出国事由
	出访城市
	起止时间

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	经费来源
	
	是否有国际合作交流预算
	□有    □无

	需事先报批的事项及
理由
	

	其他事项
	

	经费负责人审批意见

负责人签字：

单位公章

     年   月   日
	单位负责人审批意见

负责人签字：

单位公章

  年   月   日
	科研处审批意见

负责人签字：
单位公章

    年   月   日
	国合处审批意见

负责人签字：
单位公章

    年   月   日

	（以下内容由审批部门填写）

	
	外汇
	人民币

	国际间旅费（凭机票及登机牌报销）
	
	

	住宿费（凭发票报销）
	
	

	伙食费
	
	

	公杂费
	
	

	会议注册费（凭发票报销）
	
	

	其他
	
	

	合计
	
	

	财务审核人员
               年   月   日  
	计财处负责人意见
      年   月   日
	国合处负责人意见
      年   月   日


经费来源为科研经费，需科研处审批





财务负责人审批





计财处外汇审核填写预算





国合处审批





经费负责人、单位负责人签字盖章





出国人员填写审批表





交国合处审批并办理其他手续








