附件1

因公出国（境）计划报表填写说明

1. 组团单位：填写基层部门，如会计学院、科研处等；

2. 出境具体任务：填写出国（境）的详细任务；

3. 出境地区：如有多个国家用“、”隔开；
4. 邀请单位：填写中文全称，如果参加学术会议还需填写会议英文全称；

5. 出境时间：填写阿拉伯数字；

6. 团组人数：填写阿拉伯数字；
7. 出境天数：填写阿拉伯数字；

8. 经费来源：填写经费项目名称，如国家自然科学基金、科研费等；
9. 具体人选：原则上以团组中职称或职务最高者为团长。

职务：教师填教授、副教授、讲师等，其他行政人员按具体职务填写；

级别：教师填处级以下，其他行政人员按具体级别填写；

本单位内职责分工：教师填专任教师，其他人员填写具体负责的工作内容；团组内各成员的职责应与出境具体任务相对应。

团组内分工：团长、团员、翻译等。
