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关于印发青岛农业大学
教职工出国管理暂行规定的通知

各学院、部、处、室、馆、场（厂）：

    现将《青岛农业大学教职工出国管理暂行规定》印发给你们，请认真遵照执行。

                      二〇〇七年十一月六日
主题词：外事  出国  规定  通知
青岛农业大学校长办公室                 2007年11月6日印

共印15份
青岛农业大学

教职工出国管理暂行规定
为了进一步规范我校教职工出国管理工作，根据国家和省有关文件精神，结合我校实际情况，制定本规定。

一、因公出国

（一）因公出国的性质

因公出国是学校根据学科发展、师资队伍建设以及国际合作交流的需要，以学校的名义有计划、有针对性地“择优、按需”派出活动，并非个人行为。

（二）因公出国的要求

因公出国人员选派要求理由充分、任务必要、派员身份恰当、期限适宜、费用落实，符合公派出国规定。年初，各单位应向国际合作交流处提交本单位年度因公派出计划。

（三）因公出国形式

因公出国包括以下几种主要形式：

1.国家留学基金和省自筹经费选派人员；

2.受国内或国外资助出国留学、进修人员；

3.参加国际会议或参展人员；

4.随上级有关部门组团出访人员；

5.与国外合作研究人员；

6.经学校批准的自费公派出国人员；

7.学校组团短期出国访问考察、洽谈合作项目人员；

8.其他经学校确认为因公出国的人员。

（四）经费管理

1.申请使用学校外事经费出访的团组及人员，由学校党委会审批。学校外事经费原则上只用于学校开展对外合作与交流活动。

2.上述因公出国的形式中除第7种以外原则上使用自筹经费出国。自筹经费是指：国家和省市留学基金、科研课题经费、专题项目经费、院（部）经费、邀请方资助、申请者自筹、个人自费等。

3.因公出国人员要选择经济合理的旅行路线，不得擅自改变出访路线，或增加出访地点，以及延长出访时间。否则增加的费用自理，造成的后果自负。

4.经费使用原则上执行财政部、外交部《临时出国人员费用开支标准和管理办法》（财行〔2001〕73号）的规定标准。国际旅费用人民币支付，汇率执行出国日中国人民银行汇率。

（五）出国审批及手续办理

1.因公出国的校内审批工作由人事处牵头，人事处会同国际合作交流处根据出访任务拟定出国人员名单，并按照学校审批程序对因公出国人员的出国申请组织审批。

2.对于学校批准使用外事经费出访的因公出国团组及人员，由国际合作交流处负责或协助办理因公出国手续。

3.需要办理公务护照的出访人员需提前60个工作日（出访国家有面签要求的需提前90个工作日）将出访详细材料备齐（详见国际合作交流处网站《因公出国须知》），报送国际合作交流处，由国际合作交流处上报山东省人民政府外事办公室审批。

4.出国任务批件下达后，由国际合作交流处凭出国任务批件和学校组织部办理的政治审查等材料向青岛市人民政府外事办公室申办公务护照。

5.国际合作交流处通过青岛市人民政府外事办公室持有效护照与签证申请表等材料向拟出访国家驻华使（领）馆申办签证。对于有面签要求的出访国家，出访人员要根据预约时间准时参加面签。同一因公出访任务，学校只负担一次签证费用。

（六）公务护照管理

1.学校因公出国人员的公务护照由国际合作交流处统一管理。出访人员必须在回国后一周内将公务护照交国际合作交流处，由国际合作交流处统一上缴给青岛市人民政府外事办公室。

2.护照在国内遗失，持照人应立即向发照机关报告，写明遗失经过，同时报公安机关挂失；护照在国外遗失，持照人应立即与我驻所在国使（领）馆联系。

3.领取公务护照后因故未出访者，拟出访人必须在原拟出访时间后一周内及时将公务护照交回国际合作交流处。

（七）出访总结

所有出访团组及人员须在出访结束10日内，将出访总结送交国际合作交流处存档。出访总结内容应包括出访的时间、地点、目的、意义、活动内容、感受与体会等；参加国际会议的还须提交在会议上的发言稿和论文。出访总结形式应包括文字、图片和声像资料等。

（八）外事纪律

1.因公出国人员要严格遵守《涉外人员守则》，坚持“内外有别”的原则，强化“外事无小事”的观念。在对外交往中须维护国家利益和学校利益，不说不利于国家和学校声誉的话，不做有损于国家和学校声誉的事情。

2.因公出国人员须严格执行国家保密规定。在访问、考察、出席国际会议、合作研究、留学进修等学术交流及个人对外交往中，因公出国人员不得涉及国家政治、军事、经济和科技秘密，要维护学校的知识产权；凡是在教学、科研和生产中有密级的资料，未经学校保密部门批准，不得带（寄）往国外进行学术交流。

二、因私出国

（一）因私出国的范围和性质 

凡以个人目的和名义出访、留学、探亲、访友、劳务、旅游、就医及其它非公务活动的均属因私出国。因私出国不代表学校和单位的行为，只代表个人的行为。

（二）因私出国申请程序

1.一般在职教职工因私出国，首先申请人写出书面申请，经所在单位同意后，提交人事处，人事处按照程序审批同意后，申请人自行办理因私护照和签证手续（详见国际合作交流处网站《因私出国须知》），费用自理。

2.科级以上干部因私出国，申请人须同时报请组织部和人事处审批，其它手续同上。

三、其它

（一）出国时间超过90天的长期出国人员的待遇、押金及担保等其它管理规定仍参照莱农院发（2000）12号文件执行。

（二）出访香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区的，参照本暂行规定执行。

（三）本暂行规定由国际合作交流处和人事处负责解释。

（四）本暂行规定自发布之日起执行。
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