广东海洋大学教职员工因公临时出国（境）管理实施细则

（征求意见稿）
第一章   总 则
为做好教职工因公临时出国(境)管理工作，加强对外交流与合作，根据中共中央办公厅、外交部、中组部、国务院港澳事务办公室、国务院台湾事务办公室的有关规定及中央和广东省委省政府有关文件精神，结合我校实际情况，特制定本实施细则。
 
第一条     因公临时出国（境）系指因公赴国（境）外执行项目调研、交流访问、讲学、培训、学术研究与交流等任务并且申请持公务证照出访，在外停留在3个月以内（不含3个月）的出国（境）事由。
 
第二条     对外联络处暨港澳台事务办公室是广东海洋大学因公临时出国（境）受理、审核、上报和管理的归口部门（以下称外联处）。
 
第三条     本细则的适用范围为学校在编在岗教职员工因公临时出国（境）。
 
 
第二章   出访原则和要求
 
第四条    领导干部要以身作则，严格自律。各级领导干部要大力发扬艰苦奋斗和勤俭节约的优良传统，带头严格执行中央、省部、市及学校的有关规章制度，不组织、不参加各类公款出国（境）旅游活动。要从严掌握因公出国（境）任务安排，不得将因公出国（境）作为福利待遇，不得以任何方式影响因公出国（境）审核审批工作。 
 
第五条 因公临时出国（境）应严格通过因公出国（境）审批渠道办理手续并且申请持公务证照出访，不得持因私证照出国（境）执行公务。同一次出访严禁同时通过因公和因私两个渠道申办出国（境）手续。
 
第六条 校级因公临时出访团组遵循“以任务定团组”的原则组团。团组人员一般由与出访任务相关的校级领导、管理干部或教师组成。执行具体出访任务的人选由校党委研究确定。每个校级出访团组的人员总数一般为3～5人。外联处承担校级团组出访的所有相关准备工作。
 
第七条 对社会团体、各业务主管部门组织的跨地区、跨部门的组团出访，学校一般不派员参加，对确有必要参加的出访活动，拟参加单位应事先写书面报告，制定详细计划，说明出访目的、内容、日程安排和经费预算等情况，报分管校领导审批，再按校内因公出国（境）手续办理。

第八条 所有因公临时出国（境）人员，包括党政干部以学者身份临时出访进行学术活动的（会议、学术研究等），需在每年的12月中旬提交下一年度的出访计划，由外联处汇总后上报省相关审批部门。
 
第九条 同一部门的主要负责人原则上不得同团出访或同时分别率团出访。
 
第十条 一般性的出访应视任务需要尽量压缩在外停留时间。出访1国的，最长不超过5天；出访2国的，不超过8天；出访3国以上的，不超过10天，离抵境当日计入在外停留时间。公务活动应至少占其在外日程的三分之二。外出体育比赛、学术研究和业务培训的，根据工作需要和有关规定严格掌握报批。
 
第十一条 出访期间，严禁以各种名义前往未报批国家（地区），包括未报批的“申根国家”和互免签证国家。出访人员应严格遵守任务批件所规定的任务范围和期限，不得以过境为由变相增加出访国家，不得擅自延长境外停留时间。
 
第十二条 出访团组要注重节约，严格按照规定安排交通工具和食宿，不得铺张浪费、不得以任何名义、任何方式互赠礼品或纪念品，不得用公款相互宴请。
第十三条 参加国际学术会议前，要切实弄清该会议有无“一中一台”或“两个中国”的问题，凡没有解决好台湾问题的学术会议，我校一律不派人参加。
 
第十四条 在出国前1周内，出国（境）人员必须到保卫处接受行前安全教育，办理出国（境）前备案手续，保卫处在规定时间内向市国家安全局汇报；返校后15天内到保卫处办理回国（境）备案手续，保卫处在规定时间内向市国家安全局汇报。
第十五条  出国（境）人员在涉外过程中必须自觉维护党和国家的利益，遵守涉外人员守则及对外交往礼仪，对外交往不卑不亢，不做有损国格人格的事。
 
第三章   申办程序
 
第十六条  拟出访人收到邀请函后在外联处网站下载并填写《广东海洋大学因公临时出国（境）审批表》、《广东海洋大学出国（境）人员登记表》，出席国际会议者，还需提交《广东海洋大学出国（境）参加国际学术会议申报表》，出访前2个月（赴美国、台湾等个别国家和地区需提前3个月或以上）将邀请函及由所在单位外事领导审核同意的相关申请表格递交外联处审核。
 
第十七条  外联处审核通过后报外事分管校领导审批。
 
第十八条  经外事分管校领导审批同意后，提交因公出访事前信息公示表，由外联处在校园网校务公开栏进行公示。公示无异议，再按照相关出国（境）须知准备材料，外联处行文上报省、市相关审批部门。待任务批件（或确认件）下达后，由外联处通知申请人办理出访证照（护照、通行证或赴台证）和签证（或签注）等相关出访手续。
 
第十九条  拟出访人办妥证照（护照、通行证或赴台证）和签证（或签注）后，及时做好出访前的其余准备工作，并在出国前联系保卫处接受行前安全教育与学习。不按规定进行行前教育并擅自出国（境）的，学校不再受理其下次因公出国（境）申请。
 
第四章   证照管理
 
第二十条  因公临时出国（境）证照持用人必须在回国（境）后7天内将所持证件交回外联处。在规定期限内未交者停办其下次出国手续。情节严重的，将上报证照签发单位吊销其证件并给予相应纪律处分。
 
第二十一条  领取护照或通行证后因故未出境者，也应在一周内将其护照或通行证交外联处统一保管。若持证人遗失证照，需要到公安部门办理挂失手续并作书面检讨，由外联处按相关程序上报上级外事管理部门。
 
第二十二条  确因工作需要，并经上级主管部门批准为一年内多次出国（境）人员，其证照可暂由其本人保管，在结束任务返回国（境）内后应按规定时限将证照交回外联处。
 
                          第五章  任务执行与总结 
第二十三条  因公临时出国(境)人员要做好出访总结工作，回校后15日内提交因公出访事后信息公示表、出访报告及因公临时出国绩效评估表。

                          第六章   其他

第二十四条  因公长期出国（境），即时间在3个月以上（含3个月)，出国（境）执行进修、攻读学位、讲学、合作研究、作访问学者等任务，由人事处制定管理规定，负责管理，并报外联处备案，外联处协助办理出国（境）手续。
第二十五条  因公长期出国（境）任务，可持因私证照，须做好校内审批手续，并报外事分管校领导批准。 
第七章     附则 

第二十六条  本实施细则自发布之日起实施，解释权在外联处。
