韶关学院因公临时出国（境）情况报告表
                                 
	团组名称
	XXX等X人赴XX团组

	序号
	出访人员姓名
	部门及职务
	出访团组职务

	1
	
	
	团长

	2
	
	
	团员

	3
	
	
	

	出访国家（地区）
	
	出访任务
	

	出访执行情况
	是否按照报批的出访日程出访
	· 是
	· 否（提交情况说明）

	
	是否按照报批的出访路线出访
	· 是
	· 否（提交情况说明）

	
	是否按照报批的出访任务出访
	· 是
	· 否（提交情况说明）

	
	出访期间有无因私行程（如探亲、访友、旅游等）
	· 有（提交情况说明）
	· 无

	
	是否有需要汇报的其他事项
	· 是（提交情况说明）
	· 否

	出访成果
	出访主要成果（附出访报告）
	1

	
	
	2

	
	
	3

	
	未完成事项（需后续落实事项）
	

	本人承诺
	本人承诺以上内容属实，并已知悉学校相关部门可能与邀请方核查有关信息或在校内公示。如有不属实之处，本人将承担相应责任及后果。

出访人（团长）签字：                                日期：

	以下内容由对外交流合作部填写         任务批件号（                ）

	出访持用证照
	· 因公证照
	· 已归还证件

	
	
	· 未归还 （原因：                     ）

	
	· 个人证照 （不需归还）

	出访日期及天数
	报批时间：
	  报批天数：     天

	
	实际时间： 
	  实际天数：     天

	经办人签字：                        日期：

	备注：




填表说明：
1. 此表必须如实填写，团长对填写内容的真实性负责；
2. 如是团组申报，可同一个团组提交一份情况表；“出访人签字”栏目由团长签字；
3. 因公出国（境）出访总结书写请按格式及要求书写（第三页有相关说明）。

返回学校后注意事项：
所有因公临时出国（境）团组/个人在完成出访任务7日内，前往对弘德楼B406归还因公证照,20日内提交《韶关学院因公临时出国（境）情况报告表》及其他相关材料；



因公出国（境）出访总结书写格式及要求
1、 书写格式
（一）标题
关于×××（姓名）出访××（国家或地区）的总结报告
（二）落款
     1、××团：团长及团员姓名
      2、时间格式：  年  月  日
[bookmark: _GoBack]   3、团长签字
（三）字体
     1、题目：二号方正小标宋简体 
     2、正文：三号仿宋_GB2312字体
二、出访总结内容
（一）（一个团组一份）出访的基本情况：包括邀请方、出访成员信息、访问时间、访问内容等；
（二）出访取得的成果；
（三）延伸影响及成果落实情况
（四）其他需要说明的情况。
三、出访图片资料的要求
提供出访活动的照片3张或以上，内容要有业务针对性。

