公派留学人员出国前办理有关手续查存单
姓名                 职工编号             所在单位
是否涉密人员：　□是(　□一般　□重要)  　□否

派往国别及单位               
派出类别              留学身份            出国日期           

出国期限              手机                电子邮箱          

人事处师资办

年   月   日

	序号
	部    门
	负责人签字

	1
	所在系（移交工作、系主任签字）
	

	2
	所在学院（院长或书记出国前谈话、签字）
	

	3
	所在学院办公室（登记备案、办公室主任签字）
	

	4
	财务处（综301室　结清账目）
	

	5
	科研院（综600室  办理相关手续）
	

	6
	研究生院（请携带填写好的《教师公派出国委托书》到研究生院培养处办理手续，表格下载：研究生院培养工作－资料下载－教师进修相关表格）
	

	7
	教务处（办理相关手续）
	

	8
	人事处（综514室 涉密人员因私出国审批手续）
	

	9
	人事处（ 签订协议书，缴纳保证金、人员信息备案）
	

	10
	人事处（停发岗位津贴）
	

	11
	人事处（停发工资）
	


注：以上各手续请于三日内办理完毕，办完后第1-8项后请将此单交人事处师资办（综512室）。
