湖南大学因公临时出国（境）申请报告单
（离退休人员和离退休返聘人员）

经办单位：国合处、港澳台办   联系电话：88822355(出国)、88823975（出境）         年   月   日
	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	联系电话
	

	单位
	
	职称
	
	团组人数
	

	本人承诺
	本人持因私证件执行本次因公临时出国（境）任务，承诺决不超过批准的出访天数，否则，由此引起的责任全部由本人承担。

亲笔签名：             

	出国（境）

事  由
	出访时间
	年    月    日—        年    月    日

	
	所赴国家（地区）
	

	
	邀请单位
	

	
	出访目的
	

	所在单位

意  见
	（指申请人教学科研活动所在单位、离退休前所在工作单位或返聘单位）

负责人签名单位盖章：
  年     月     日

	离退休处

意  见
	负责人签名单位盖章：                 
年      月     日

	保密机构

意  见
	（非涉密人员不需要审批）

负责人签名单位盖章：                 
年      月     日

	国合处

（港澳台办）

意  见
	负责人签名单位盖章：          
 年      月      日

	任务完成

情  况
	经办人：                                                          

年      月      日


填表说明：

1.按《湖南大学<关于加强和改进教学科研人员因公临时出国管理工作的指导意见>实施细则》（湖大外字[2016]39号）规定，教学科研人员中的离退休人员和离退休返聘人员确需因公临时出国（境），持因私证件执行任务，填写本申请报告单。提交本申请报告单进行审批时应附相关的邀请函。
2.离退休的副校级以上领导不适用本申请报告单。

3.不再担任处级领导职务但继续在职从事教学科研工作的教学科研人员不适用本申请报告单。

4.因私出国（境）的事由包括出国（境）探亲、访友、旅游、继承、接受和处理财产等（参见中组部制《领导干部个人有关事项报告表》的相关说明），其他事由出国（境）均属于“因公”。

5.申请人应做本人承诺并亲笔签名，注意不得改变表格中的承诺内容。

6.出访天数（在外停留天数）是指同一次出访中离开中国大陆边境和再次进入中国大陆边境两个时间点之间所涉及的自然天数（即包含了国际往返交通所占用的时间）。为方便报销费用，本表中“出访时间”可把与国际往返交通相连接的境内交通所必需时间考虑在内，但承诺中“不超过批准的出访天数”仅指本条定义的出访天数（在外停留天数）。
7.“所在单位意见”由本单位党政一把手之一或主管外事工作的负责人签署。

8.涉密人员出国（境）应经过学校保密机构审批。非涉密人员不需要审批。
9.完成因公临时出国（境）任务一周内，应到国合处（港澳台办）报告任务完成情况，由相关工作人员在“任务完成情况”栏签署意见后，才能报销相关费用。经办人可在此栏注明出入（境）时间、是否提交出访总结报告以及经办人认为有必要记载的其他情况。涉密人员因私证件（含通过因公渠道办理的赴台证）应及时交还给相应机构保管（按保密机构相关规定办理）。

10.本申请报告单应双面打印，并保持表格在同一页面，表格和填表说明在一页纸以内。

