因公出国（境）校内OA请示模板

	标题
	关于XX单位（部门）XX老师（等X位老师）赴X国（地区）交流（学习/研修/参加会议等）的请示

	正文
	抬头：国际交流处
内容写明：1.出访人员，2.出访事由，3.出访时间，4.费用预算，5.费用出处等。

备注：长期访学任务请洽人事处，按照相关要求办理。

	附件
	必要材料：

·附件1：邀请函原件（PDF格式）

·附件2：邀请函中文翻译件（DOC格式）

·附件3：邀请方中文简介（DOC格式）
·附件4：单位（部门）党政联席会会议记录（PDF格式）
·附件5：上海立信会计金融学院因公出国（境）信息公示表
补充材料：

·附件5：副处级及以上干部因公出国（境）申请表（DOC格式）
·附件6：其他相关材料，包括：会议论文、会议议程、研修计划、跨团组批件通知单等。



