北京大学医学部研究生短期出访/出境办事流程

本人在“研究生教育管理系统”提交相应学籍异动申请,打印 《北京大学医学部研究生短期出访/出境申报表》，其他材料按下面办事流程进行准备。
1、 因私出访/出境

与教学、科研无关的短期出访/出境（6个月以下，不含6个月），均应办理因私出访/出境申报手续，且出访/出境时间需在北京大学校历规定的假期内，本人提交①《北京大学医学部研究生短期出访/出境申报表》一份到研究生院招生就业办330室办理备案手续。
2、 因公出访/出境

因教学、科研需要，使用导师、院系、科室、外单位赞助、个人自筹或邀请方经费等，短期出访/出境（6个月以下，不含6个月）赴国外/境外参加会议、交流、访问、学习等相关活动的，均应办理因公出访/出境申报手续。

本人提交①《北京大学医学部研究生短期出访/出境申报表》、②正式邀请函(外文邀请函请同时交一份中文翻译件，邀请函需保持原始模样，不得有任何签字、审批字迹。)、③经费资助证明（附表4）、④出国人员简历（附表3）以上材料一份即可。
经费来源为北京大学医学部本部经费者，还需同时填写《北京大学医学部因公临时出国（境）任务和预算审批意见表》（附表2），预算表需要全部填写、审批完成后再连同其他材料一起交到研究生院。
上述材料交至研究生院招生就业办330室办理审批手续，审批结果将会公布在研究生院教育管理系统的公告栏内。 
3、 出访/出境审批以及出国任务批件办理需要二至四周时间，请根据个人时间安排，及时进行各项申报手续，以免影响既定行程。
4、 出国/出境均需提前申报，事后申报及出国当天进行申报不予受理。
附件2  北京大学医学部因公临时出国（境）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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	项目来源
	□基金委 □科技部 □北京市 □校内专项 □横向 □其他___________________

	项目批准号
	
	经费卡号
	

	会议/差旅/国际合作与交流费
	预算（万）
	

	
	余额（万）
	

	需事先报批的事项及理由
	

	证件类型
	因公证件（     ）
	因私证件（     ）

	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
（科研经费）
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

	预算编制审核

	
	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
	
	

	预算申报人员
                年   月   日  
	计财处审核意见
               年   月   日
	国合处审批意见
               年   月   日


附表2北京大学医学部因公临时出国（境）任务和预算审批意见表填表说明

1. 北京大学医学部因公出国 (境) 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）及《北京大学教学科研人员因公临时出国经费管理暂行办法》（校发[2016]174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不能直航的（为到达访问地所必须经停的城市需说明）；

④ 出国人员根据出访任务需要在一个国家城市间往来；

⑤持绿卡及普通护照出国，须经国合处审批。原则上不报销出国签证费，特殊情况经国合处批准后报销；

⑥其它需要说明的事项。

注：

（1）其中①、④项需要所在党委和行政负责人联合审批。

（2）按文件要求，未事先报批的上述事项原则上回国后不予报销。

3. 审批表填写流程如下：

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



4.此表需打印，请勿手写。   

附表3 出国人员简历

	姓名
	
	性别
	
	出生年月日
	

	民族
	
	政治面目
	
	职务、职称
	

	籍贯
	
	出生地
	
	健康状况
	

	工作单 位
	

	
	邮政编码
	
	工作电话
	
	住宅电话
	

	学习经历
	时    间
	学        校

	
	

	工作经历
	时    间
	工 作 单 位
	职务、职称

	
	

	家庭成员
	


此表需打印，请勿手填

附表4 

经费资助证明（范本）

张三，系北京大学XXX医院XXXX级硕士研究生（学号：1811210001），受邀将赴日本东京参加第八届类风湿国际论坛，时间2016年1月1日至2016年1月5日。该同学参会期间相关费用均由XXXX经费支出，经费卡号/经费本号：12345678。
特此证明。

经费负责人亲笔签字：李四

北京大学XXX医院财务处审核加盖财务处公章

或者北京大学XXX医院行政公章

2016年1月1日

出国（境）人员填写审批表





经费负责人、单位负责人签字盖章





国合处审批





预算申报人填写预算





交国合处审批并办理其他手续续





经费来源为科研经费，需科研处审批





计财处外汇审核审核预算





预算标准依照《因公临时出国经费管理办法》（财行[2013]516号）执行，计财处审核人员可指导填写。








