出访报告表

	团组
信息
	团组名称
	团组成员名单
	出入境口岸、时间

	
	汕头大学 张三 等 2人 赴 摩洛哥 团组
	
	

	出访成效，包括活动内容，成果、感想、建议 (500-800字)： 



因公出访返境后注意事项（打印总结时删除本段内容）：

1）持因公证照出访人员返境后5天内将证件和总结交国际交流合作处。

2) 报账工作：

教职工需报账须向财务处提供：请假单复印件、预算复印件（除机票、签证费用等不确定因素，报账不超预算）、任务批件复印件、证件信息复印件【①资料页（即，印有“姓名”和“出生日期”等字样的那一页）、②本次出访签证或签注，如免签，由出国科签字说明、③本次出访出入境章复印件（中国边检盖章），归还证件前须自行复印】及有效费用明细票据。

学生团组需报账须向财务处提供：出国（境）报告复印件、预算复印件（参考教职工材料）、证件信息复印件（参考教职工材料）及有效费用明细票据。

