XX学院关于XX赴XX、XX的请示

校领导并国际交流与合作处、人事处/组织部、财务处、科技处、教务处：
第一段简单写明出访人员、出访时间、出访事项。
第二段写出访背景、出访目的、出访意义。
第三段写出访具体任务。
第四段写出访行程安排，计划XX日从XX出发，XX日抵达新加坡，XX日从新加坡赴马来西亚，XX日从马来西亚回国XX市，XX日从XX回到三亚。
第五段写其他需要说明的情况。已经我院党政联席会讨论通过，已在学院/部门公示，公示无异议，请领导批示。

附件：1、邀请函中英文；2、会议介绍（参加国际会议出访人员）；3、出访暂定行程（含机票信息）；4、预算；5、经费卡复印件；6、党政联席会会议纪要；7、因公出国人员个人信息表
XX学院
2024年X月XX日

（请示填写说明：1、请示发给国际处审核后方可盖章，联系陈桥：13372707715；2、出访行程及预算模板请参考以下附件模板或在国际处因公出国下载专区下载模板及预算标准；3、因公出国人员个人信息表请在国际处网站因公出国下载专区下载。）







附件3
行程安排
（2024.5.19-5.27，共9天，国（境）外停留8天）
	日期
	地点
	交通工具
	事项

	第一天

	三亚，广州
	飞机
	三亚-广州CZ6747    23:20-01:00

	第二天
12月15日
	广州，东京
	飞机
	广州-东京CZ385    8：20-13：35


	第三天
12月16日
	东京
	[bookmark: RANGE!C4]当地交通
	上午：
下午：

	第四天
12月17日
	东京
	当地交通
	上午：
下午：

	第五天
12月18日
	东京，广州，三亚
	飞机
	东京-广州CZ386    15：05-20：15
广州-三亚CZ6736   22：15-23：45
















附件4
马来西亚、印度尼西亚1人9天预算
（2024.5.19-5.27，共9天，国（境）外停留8天）
预算依据：《海南省财政厅 海南省外事侨务办公室转发财政部外交部关于印发〈因公临时出国经费管理办法〉的通知》（琼财行【2014】498号）、《财政部、外交部关于印发_因公临时出国经费管理办法_的通知》（财行【2013】516号）、关于调整《因公临时出国住宿费标准的通知》（财行【2017】434号）文件以及我省出台的因公出国境管理办法。（备注：1美元=7.2元人民币，2024年3月6日）
 
[bookmark: _GoBack][bookmark: OLE_LINK2]
一、国际旅费（国（境）外时间：2024.5.19-5.26共8天）
8000元人民币/人×1人=8000元人民币（含国内连程）
二、住宿费（5976元）
马来西亚：110美元/人/晚×3晚×1人×7.2=2376元人民币
印度尼西亚：125美元/人/晚×4晚×1人×7.2=3600元人民币
三、伙食费（2880元）
马来西亚：50美元/人/晚×3天×1人×7.2=1080元人民币
印度尼西亚：50美元/人/晚×5天×1人×7.2=1800元人民币
四、公杂费（2016元）
[bookmark: OLE_LINK1]马来西亚：35美元/人/晚×3天×1人×7.2=756元人民币
印度尼西亚：35美元/人/晚×5天×1人×7.2=1260元人民币
五、其他（护照签证费、保险费、展位费等）（36479元）
护照签证费：2000元人民币/人×1人=2000元
保险费：1000元人民币/人×1人=1000元


合计：XX元

如果出访两个城市及以上，可根据实际做城市间交通费预算。


