附件
信息工程学院因公外出备案单
                                     年    月    日
	姓  名
	
	职  务
	

	外出类型
	□会议    □调研     □培训     □其他：          

	活动主题
	

	主办/对方
单位名称
	

	时间
	                  年    月    日———— 年    月    日

	活动内容
及目的
	                                     

	分管领导
（系主任）
审批意见
	

	院    长
审批意见
	

	备   注
	


注明：外出参会人员请先填写此表，经学院审批通过后附会议通知（邀请函）交由学院办公室备案。未履行行前审批手续的，原则上事后不予以报销差旅相关费用。

