因公临时出国（境）任务和预算审批意见表
	单位名称
	山东理工大学
	姓名
	团长姓名，随中央团组的，填随团人员
	职务
	[bookmark: _GoBack]山东理工大学XX学院教授/XX部门科长

	团组名称
	山东理工大学XXX等X人赴XXX团

	组团单位
	山东理工大学
	团长
（级别）
	XXX
（教授/正科级）
	团组人数
	

	出访国别（地区）（含经停）
	转机不出机场的国家不需填写
	出访时间（天数）
	

	审核内容
	是否列入出国计划： 

	
	时间和国别（地区）是否符合规定： 

	
	路线是否符合规定： 

	
	团组人数是否符合规定： 

	
	是否列入年度预算： 

	
	合计（万元，组团单位填团员费用合计）
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其他费用

	
	团组所有成员所有费用之和（小数点后保留两位）
	据实填写，以万元为单位
	按财政标准，以万元为单位
	按财政标准，以万元为单位
	按财政标准，以万元为单位
	出国签证费用、必需的保险费用、防疫费用、国际会议注册费用等

	
	须事先报批的支出事项：城市间交通费、保险费（须事先报批的事项，只写事项名称就行，无需写金额，上交时删除这句话）

	
	其他事项：文件规定的其他事项，无需写金额

	审核意见
	单位外事部门意见
	签字+盖章
	单位财务部门意见
	签字+盖章，注明从什么经费中支出
	
（单位公章）



备注：
1. 各因公出国参团单位应向组团单位出具此表。
2. 因公出国组团单位向外事审批部门报送出国任务申请时汇总费用情况并提交此表。


填 表 说 明

1.本表格一团一份。
2.住宿费、伙食费、公杂费：根据《山东省因公临时出国经费管理实施办法》中《各国家和地区住宿费、伙食费、公杂费开支标准表》（见国际合作与交流处网站）标准填写。具体计算和填写方式如下：
(1)住宿费：各住宿城市的不同标准数额乘以实际发生的住宿天数，相加后乘以人数，再乘汇率。
(2)伙食费：不同城市标准数额×天数×人数×汇率。
(3)公杂费：指国外期间的市内交通、邮电、办公用品、必要的小费等费用。具体算法为：不同城市标准数额×天数×人数×汇率。
3.其它费用： 
(1)出国签证费用：分两部分，省外办按240元/人/国家收费；驻京办按不同国家标准收费，如美国约1000元/人，德国约500元/人。
(2)必需的保险费用：如出访国家要求购买，请询保险公司。
4.单位公章：由国际合作与交流处统一办理。
5.国外城市间交通费不在预算之内，回国后实报实销。




