泉师院外[2007]16号

关于印发泉州师范学院因公出国（境）管理规定的通知
各单位：

为加强我校因公出国（境）管理，特制定《泉州师范学院因公出国（境）管理规定》。现印发给你们，请遵照执行。
泉州师范学院

二00七年六月十日

主题词：外事  因公出国（境）   通知                       
泉州师院办公室                            2007年6月10日印发

泉州师范学院因公出国（境）管理规定

为进一步规范管理我校因公出国（境）外事活动和因公出国（境）人员，根据国家和省市有关外事管理工作的文件，制定该管理规定。
一、因公出国（境）活动的申请规定

    （一）因公出国访问、考察

1、出访团组或个人应提前（于出访年的上一年12月前）向校领导和外事办提出书面申请报告和有效邀请函，在申请报告中必须写明被邀请方与邀请方的具体活动情况、被邀请目的、出入境路线、出境时间、在外停留时间，以及经费预算金额（含国际、国内旅费和食宿交通等费用）及其来源，并填写《临时出国人员开支预算表》（见附件一）和《临时出国人员备案表》（见附件二），以便校外事办在制定年度出访计划及经费预算时列入。
2、学校年度出访计划将由党委会研究决定。
3、校部机关人员的出访经费从校外事办外事出访经费中支付（在预算经费内的项目给予支付，预算外项目需校领导批准给予追加经费后方予以支付），二级院随团人员出访经费由二级院经费支付。

4、出访团组或个人的费用开支，严格按财政部、外交部颁发的《关于临时出国人员费用开支标准和管理办法的规定》管理执行（见附件三）。

5、随校外单位组团出访的，参照1、2、3条办理。由校外单位

或机构出资出访的，也应向校领导及外事办提出出访申请并填写《临时出国人员备案表》（见附件二）。

（二）出境参加学术活动
1、出国/境团组或个人应提前向校领导和外事办提出书面申请报告和有效邀请函，在申请报告中必须写明被邀请方与邀请方的具体活动情况、被邀请目的、出入境路线、出境时间、在外停留时间，以及经费来源，并填写《临时出国人员备案表》（见附件二）。

2、出境参加学术交流活动原则上应由邀请方出资；若无资助经

费的，由科研项目经费或所在部门经费开支。

（三）公派出国留学

1、学校公派出国培训（六个月以内）

经所在部门负责人或二级院领导批准后，学校公派出国培训的团组或个人应向校领导和外事办提出书面申请报告，在申请报告中必须写明培训项目的具体情况、培训目的和内容、培训时间、在外停留时间，并填写《临时出国人员备案表》（见附件二）。申请经批准之后，由外事办协助办理政审、签证等有关手续。
公派出国（境）期限在3个月及以上的教职工，在派出之前必须
与学校签订有关服务协议，并按其在校工作年限缴纳保证金。保证金缴纳标准为：在校工作年限满6年及以上的，1万元；满5年的，2万元；满4年的，3万元；满3年的，4万元；2年及以下的，5万元。学校公派出国培训的团组或个人的费用，原则上由学校支付培训学费（二级学院根据情况应承担部分学费），参加培训的团组成员或个人应自己承担机票、伙食等所有其他费用。

2、国家公派出国留学（六个月以内）

按国家公派出国留学的具体要求办理，校内申办手续、服务协议、和缴纳保证金同学校公派出国培训的规定。
二、因公出国（境）人员在外停留的规定

1、我校因公出国（境）人员未经批准不得擅自延长在外停留时间及擅自增加出访国家或地区。出国（境）人员如在境外因遇特殊情况确需延长一定时间，本人应提出申请，附相关文件证明，经请示学校领导后，由校外办报告原审批部门批准。回国后，出国（境）人员应详细说明情况，提供有关证明材料，并向有关部门办理核销手续。

2、因公出国访问、考察，原则上访问一国的最长在外逗留时间为6天，访问两个国家为8至10天。一般一次出访不超过两个国家或地区。

3、持多次往返香港、澳门通行证未经学校和市外办批准擅自赴港、澳的，取消其使用多次往返香港、澳门的资格。

4、因公出国人员出国或回国时，原则上不得转经香港、澳门。出国时如需途经香港、澳门的，需在办理出国手续时一并申请。

5、在国（境）外停留时间的计算方法

以我边防加盖在护照、通行证上的出境和入境日期戳为准，两者之间的时间为在外停留时间。认定是否绕道其他国家和地区，则以护照上有无未经批准的国家出入境戳为准。

三、护照（通行证）的管理规定

1、因公出国人员（不含持多次往返香港、澳门签注人员）必须在其回国之日起10天内（以我边防加盖在护照、通行证上的入境日期之日起计算），将其所持护照、通行证上缴校外事办，由校外事办统一上缴市外办保管。

2、正、副厅局级人员所持证、照一律由省外办保管。上述人员持有多次往返港澳通行证的，每次赴港澳，须经省外办审核，报省政府或省委领导审批后领取通行证，返回后应在规定时限内上缴省外办保管。

3、持多次往返香港、澳门签注的处级（含处级以下）人员的通行证，由市外办保管。上述人员每次赴港澳须经校党委批准后方能领取通行证，每次返回后应在规定时限内由校外办上缴市外事办保管。

4、因工作调动等原因离开岗位或退休的出国（境）人员，在办理有关调离和退休手续时，校外办应收回其护照、通行证，并上缴市外办。
5、领取护照、通行证后因故未出国（境）者，由校外事办及时收缴其护照、通行证，并上缴市外办或省外办。

6、初次出国或两年后再次出国的人员必须接受外事纪律和安全保密教育，出国人员根据校外办的安排，接受教育后方能领取护照、通行证。

四、违反上述规定的处理

因公出国（境）人员，如被发现有违反上述规定的行为，将由校外事办上报学校，根据国家有关规定和学校纪律做出严肃处理，并取消其因公出国资格。
公派出国培训、留学人员违反服务协议或逾期不归的，必须赔偿出国（境）期间的所有工资、学校所提供的资助（校际交流项目派出含所有渠道提供的经费资助）、出国（境）前未满服务期的各种培养费、服务期补偿费及15%的违约费，并不再退回出国前交纳的保证金。所有未经学校批准，擅自逾期不归的因公出国境人员，报经上级有关部门批准，给予取消学校公职的处分。
    五、提交出访情况报告的规定

地厅级干部带队的出访团（组）回国后，应在半个月内向校党委和市外办提交出访情况报告；其他人员必须在半个月之内向校外办提交出访或培训情况报告。            
六、本规定由校外事办负责解释，自印发之日起施行，原《泉州师院因公出国（境）管理的若干规定》停止执行。
（2007年3月1日）
附件一：

泉州师范学院因公临时出国人员（团/组）开支预算表

部门（盖章）                  填表时间：     年     月   日
	出国人员

（团/组）


	
	批准文号
	

	
	
	出国时间
	年     月    日

至      年     月    日

共     天

	出访路线
	

	出访事由
	

	国外是否有赞助
	
	金额
	

	国内开支预算
	

	国际开支预算
	标准
	人 数
	天 数
	申  请

外汇数
	核定数
	备注

	伙  食
	
	
	
	
	
	

	住  宿
	
	
	
	
	
	

	公  杂
	
	
	
	
	
	

	交  通
	
	
	
	
	
	

	个人零用
	
	
	
	
	
	

	合   计
	
	
	
	
	
	

	总 预 算
	


负责人：                审核人：                经办人：

附件二：    

泉州师范学院因公临时出国人员备案表
	姓    名
	
	性别
	
	出生地
	
	党派
	

	出生年月日
	
	籍　贯
	
	婚姻状况
	

	文化程度
	
	身份证号码
	

	配偶姓名
	
	出生年月日
	
	出 生 地
	

	子女姓名
	
	父亲姓名
	
	母亲姓名
	

	父母住址
	

	兄/弟/姐/妹姓名及住址
	

	所在

部门
	         
	办公电话
	

	
	
	移动电话
	

	家庭地址
	
	住宅电话
	

	此项必须并如实填写：

你最近五年内是否因公务出过国（境）？是  　　 否   　  ，如答是，请写明出国（境）时间和国别，并说明护照现在何处。



	在国外有何亲友？



	其他说明
	
	本人签名
	


注：请按表上内容逐项填写，并附身份证复印件。
