
关于研究生校级公派出国（境）申请流程及注意事项的说明 

各学院、各部门： 

根据《南京农业大学公派出国（境）人员管理暂行规定>的通知》

（校外发[2013]167 号）、《关于印发〈南京农业大学因公临时出国审

批管理实施细则〉的通知》（校外发[2016]523 号），学院/部门安排在

籍学生使用因公经费出国（境）交流学习时，必须履行校内审批手续。 

为了广大师生更好的理解和执行相关规定，现对申报材料准备和

注意事项作如下重申和说明： 

一、申请流程 

 

 

 

 

 

                         审核同意             审核不同意 

 

出国（境）3个月以上     出国（境）3个月以下 

 

 

 

 

 

注意：1、请研究生至少在出发时间前一个半月履行审批手续，留出

足够的审批时间； 

    研究生提交纸质和电子版申请材料至学院外事秘书 

 

学院外事秘书通过 OA 提交校内请示到国际处 

外事秘书 

 

 到国际处签订公派协议书、办理公证 

 研究生持普通护照、签证或通行证出国（境） 

    修改或终止 



2、研究生赴台湾因公临时出访流程特殊，请详询国际处综合科。 

二、 研究生因公出国（境）申请材料清单及说明 

1、研究生校内审批表； 

2、出访人员名单表 

3、行程表（出访一个月以内）或出访计划（一个月及以上） 

4、预算表（预算金额填报参照《各国和地区费用支出标准》） 

5、邀请信（外文邀请信需附中文翻译） 

6、其他证明材料（如参加国际会议需提供被大会邀请做口头报告/墙

报展示/接收论文录用证明及中英文论文摘要，参加国际比赛需提供

背景说明等） 

三、出国（境）期间注意事项 

出国（境）中需要注意的事项说明请见“因公出国（境）

特别提醒”，请每位出国（境）人员仔细阅读，特别注意： 

1. 不得擅自延长在外停留时间；2.未经批准不得变更出访路线。 

四、回国报销 

国际处仅负责境外发生费用发票的审核，请见“国际处关于境外

相关发票审核的说明”，其余如国内发生费用的发票审核、汇率换算、

具体报销等详询计财处 2 号窗口。 

五、行政请示模板、相关附件填写说明（请参照模板仔细

填写，以便一次性通过材料审核，节省时间精力，避免材料反

复退回修改） 

行政请示模板 



标题：关于**学院研究生**赴**国家参加****的请示 

正文： 

校领导：  

2016 年，我校**学院**教授与巴基斯坦**教授合作申请了**项

目并获得立项。此次出访主要是对双方项目进展情况进行汇报，交流

项目实施以来成功的经验和遇到的问题，对纳米材料的制作技术和新

型疫苗的研制方法进行学习交流。（简述出访背景、出访必要性、出

访任务） 

    应巴基斯坦**大学***教授的邀请，研究生***（导师：***）申

请赴巴基斯坦进行科研合作交流，申请出访时间为 5天（2017 年 12

月 18 日至 22 日），往返国际旅费及在外食宿交通等费用由**项目（经

费本编号：**；经费负责人：***）支付。（明确邀请者、出访者、

出访时间、费用来源） 

是否同意派出并办理相关手续，请批示。 

 

 

 

 

 

 



1、研究生校内审批表 

姓   名  性别  出生日期  年 月 日 出生地     

 院（系）  □硕士生  □博士生  □直博生 政治面貌  

所在学科  是否国家重点 □ 是  □ 否 联系电话  

研究方向  

导师姓名  E-mail:  联系电话   

外语水平 
□ WSK 成绩                      □ TOEFL 成绩            □ IETS          

□ 培训班（半年以上）毕业证书     □ 外语本科毕业            □ 在国外进修（一年以上） 

出访类别 □国际会议    □进修培训    □交换留学    □合作研究    □攻读学位    □其他     

前往国 

家/地区  
入境日期 停留天数  国/境外邀请人姓名、职称、单位（中文） 

1.    

2.    

3.    

出 

访 

任 

务 

1、 出访必要性(详细描述，不少于 150 字) 

 

 

 

2、 出访任务（详细描述，不少于 150 字） 

 

 

 

 

如参加国际会议，请填写： 

国际会议名称（中英文）： 

 

 

本人提交论文题目（中英文）： 

 

 

会议中有□  无□ “一中一台”、 “两个中国”等政治敏感问题 

本人为第  作者，属于□特邀大会发言    □分组发言    □墙报展示  

 

停留天数指出中国国境到入中国国境

所有天数，包括飞行的时间，且必须与

行程表上序列天数以及预算表上出访

天数一致。 



注意：审批表第二页所有签章处均需签字盖章！ 

 

 

出 

访 

费 

用 

 

□国际旅费              □境外住宿   

□境外伙食              □城市交通  

□公杂零用              □注 册 费   

□学    费  

 

注：请填入右侧相应费用代码 

 

 

 

 

费 

用 

代 

码 

 

 

① 学校专项经费         ② 院（系）行政经费                       

③ 科研经费             ④ 个人自理   

⑤ 校外单位             ⑥ 境外提供 

⑦ 其他           

 

注：①②③项请填项目名称及经费来源、项目经费

编号，⑤⑥⑦项请附相关材料。 

项目名称及来源：  

 

 

经费本编号： 

 

 

  

 

经费主管部门审查意见 

 

 

  

导 师 意 见

（ 思 想 素

质、工作态

度、对研究

生 论 文 所

起 的 促 进

作用等） 

 

 

 

                                           

所在 

学院 

意见 

1．同意其在外停留      天；         

2. 有□  无□科技泄密问题； 

3. 有□  无□知识产权保护问题；  

4. 涉及□ 不涉及□政治敏感问题； 

研究 

生院 

审查 

意见 

 

备  注 
                                                       

                    

申请人  申请日期 年  月  日  经办人   

负责人签章： 

 年   月    日 

导师签章： 

 年   月    日 

负责人签章： 

 年   月    日 

项目负责人签章： 

 年   月    日 

负责人签章： 

 年   月    日 

必须明确注明每

个费用的来源 

 



2、出访活动日程表 

日序 日期 活动日程 备注 

1 
2017.12.18 

上午    

下午 上海-伊斯兰堡，入巴基斯坦国境  

2 2017.12.19 

上午 

巴基斯坦**教授组织双方见面会。介绍中方

和巴方科员团队成员；向中方科员团队介绍

相关情况。 

 

下午 
**教授带领参观**大学动物医学与动物科学

学院和**教授的病理学实验室。 
 

3 2017.12.20 
上午 

合作项目研究进展汇报。对双方的合作与交

流项目的研究进展进行汇报交流，对遇到的

问题进行总结讨论，并进一步商议解决问题

的办法。 

 

下午 纳米材料制备技术交流。  

4 2017.12.21 
上午 DNA 疫苗的研制技术交流。  

下午 亚单位疫苗研制技术交流。  

5 2017.12.22 
上午 出发回国，伊斯兰堡-上海  

下午   

 

 

 

 

此序列天数需与停留天

数以及预算表上出访天

数一致。 



3、预算表 

因公临时出国境任务和预算审批意见表（短期） 

团组名称： **赴巴基斯坦学术交流 

组团单位  南京农业大学 团长（级别）   团员人数   

出访国别（含经停）  美国 出访时间（天数）5天，2017.12.18-22 

出国任务审核意见 

审核单位  国际合作与交流处  审核日期    

审核依据  该团组已列入2017年度国际交流计划。 

审核内容 

是否列入出国计划：是      

出访目标和必要性： 学术交流 

时间和国别是否符合规定： 是    

路线是否符合规定： 是     

团组人数是否符合规定： 是    

 备   注  国际旅费及城市间交通费根据实际情况上下调整 

审核意见  审核人签字  审核日期  

预算财务审核意见 

审核单位  计财处  审核日期    

审核依据 根据教育部教财司函[2014]5号“关于转发《因公临时出国经费管理办法》的文件规定。 

审核内容 
是否列入年度预算：   

合计 国际旅费 住宿费 伙食费 公杂费 城市间交通费 其他费用 

        -  

须事先报批的支出事项：   

备   注   

审核意见  审核人签字  审核日期  

 

 

严格按照“附件 7.各国家和地区费用标准”填写预算 

 

与前面一致 



4、外文邀请信 

 

 

 

 

必须有清晰手写签名 



六、研究生因公出国相关附件清单电子版：（所有附件可对以下

照序号在国际处网站下载专区下载） 

附件 1-2. 研究生校内审批表 

附件 2. 出访人员名单表 

附件 4-1. 出访日程安排（三个月及以下） 

附件 4-2. 出访计划（三个月以上） 

  附件 5-1. 预算表（三个月及以下） 

附件 5-2. 预算表（三个月以上） 

附件 7. 各国和地区费用支出标准 

附件 9. 因公出国（境）特别提醒 

附件 11. 国际处关于境外相关发票审核的说明 

 

七、特别说明 

未经国际合作与交流处（港澳台办公室）审核和分管校领

导的审批，一律不得安排在籍学生出国（境）交流学习，且不

予事后补办出访审批手续，无法进行报销。请各学院、相关部

门遵照执行，感谢配合！ 

 

                                国际合作与交流处 

（港澳台办公室） 

                                2017 年 12 月 7 日 

../AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/Documents/tencent%20files/1252362187/filerecv/模版/教师出国材料/附件5.经费预算表（短期）.doc

