广州大学因公临时出国（境）访问规定

为进一步规范我校因公临时出国（境）的管理，促进我校国际交流与合作的发展，根据上级相关文件要求，结合我校实际情况，制定本规定。

一、总则

1、宗旨：促进我校国际交流与合作，保证师生因公临时出国（境）工作正常运转，更好地为教学、科研、管理服务。

2、归口部门：国际交流与合作处是广州大学因公临时出国（境）管理的归口部门。

3、适用范围（停留时间在三个月以内）

在职教职工短期出国（境）参加学术会议、访问、讲学、短期合作研究、竞赛、文艺演出，需要学校财务部门支付出访费用（包括个人课题或项目经费）的，必须办理因公临时出访审批手续并持因公护照出访；全日制在读学生（包括本科生、硕士研究生、博士研究生）短期出国（境）参加学术会议、访问、讲学、短期合作研究、竞赛、文艺演出，需要学校财务部门支付出访费用（包括课题或项目经费）的，必须办理校内因公临时出访审批手续并持因私护照出访。 

二、审批原则和要求

1、因公临时出国（境）必须有明确的公务目的和实质内容。

2、出访人员的出访任务必须与自身的工作性质相符。

3、同一部门的主要领导原则上不得同团出访或同时分别率团出访同一国家或地区。

4、凡是专业人员完成的任务，原则上不派非专业人员出访。专题性的学术研讨会须提交论文或其他形式的研究成果，原则上同一论文或成果只派一人参加。
5、我校人员参加外单位组团出访，组团单位须先征求学校意见，由主管外事的校领导提出审批意见，国际交流与合作处负责行文答复组团单位。

三、审核及报批程序
1、凡申请因公临时出国（境）进行工作访问的在职教职工和全日制在读学生，须首先征得所在部门领导同意，并到校国际交流与合作处领取《广州大学因公临时出访审批表》(也可在国际交流处部门网页上下载)。
2、申请人须详细填写审批表，尤其对出访理由和所需经费来源应作详尽的说明。需要由学校支付费用的，应在递交申请时加以说明，并经财务处审核盖章。

3、出访申请经申请人所在部门同意并在审批表上加具意见后，由申请人所在单位将审批表连同邀请函及附件材料（具体要求见附件）原件一份及复印件两份送到业务主管部门审核（学术会议及短期科研活动送科技处和社科处审核，出国短期任职或工作送人事处审核，学生出访送学生处审核），然后交到国际交流与合作处审核。国际交流与合作处审核后，提出审核意见并报学校领导审批后进行公示。公示时间不少于5个工作日。公示无异议即上报上级主管机关审批。为保证能按期出访，所有报批材料应在出访日期前8周（台湾一般访问考察及参加普通会议提前10周，参加在台举办的国际会议或赴台从事科技合作提前4个月）交国际交流与合作处。

4、出访任务获得上级主管机关批准后，国际交流与合作处将通知出访人提交办理护照、签证或通行证所需的材料及费用，统一办理相关手续。

5、国际交流与合作处负责办理正处及以下人员的因公出国（境）备案手续，组织部负责办理副厅及以上人员的备案手续。

6、短期出国留学、进修、培训者须先报送人事处，由人事处与国际交流与合作处具体协商申报手续。
四、出访经费及外汇的申请
1、出访费用若由邀请方全额或部分资助的，须在邀请函内加以说明；由第三方提供资助的，须提供由资助方出示的资助证明；费用自理的，必须出示申请人本人的相应金额的存款证明。

2、出访费用若需学校经费全额或部分支付的外汇，须认真填写《广州大学因公出访人员经费申请表》（以下称申请表），与审批表同时交到国际交流与合作处审核，国际交流与合作处提出办理意见后上报学校领导审批。出国（境）参加国际会议者，须说明经费支出渠道，学科建设经费、课程建设经费和科研经费不能用于与学科建设、课程建设和科研无关的出国（境）考察。出访任务获得批准后，申请人凭申请表到财务处办理经费的借支和报销手续。报销标准按《广东省转发财政部、外交部<因公临时出国经费管理办法的通知>》（粤财行〔2014〕11号文执行。

3、出国团组和个人由国外接待部门或国际组织赠发给学校的费用应全部上缴。

4、不论经费来源如何，凡符合国家有关规定并须申请因公出访外汇指标的，均须填写申请表中的外汇指标申请栏，审核通过后方可办理有关手续。

5、学校领导批准申请外汇指标的，在获得上级主管机关对出访任务的批准后，到广州市财政局申请外汇指标，再到指定的中国银行购买外汇。凡需购买因公出访外汇的，其国际往返机票必须在广州市政府招标的定点机构之一订购（具体事宜可向国际交流与合作处查询）。

6、出访人员回国后必须于15天内到广州市财政局办理外汇指标核销手续，违者今后将不再给予办理外汇指标申请手续。

五、出访应注意的事项
1、出访前，出访人员必须按有关部门的通知参加出访安全学习。必须按批准的日期、地点、停留时间出访，不得擅自改变出访计划，不得延长在境外的停留时间或签证到第三国，违者三年内不予办理再次出访手续。

2、出国（境）参加学术会议的，必须事先掌握会议的背景和发起人的政治背景，并如实向国际交流与合作处报告。

3、出访人员应严格保守国家秘密，注意保护知识产权，不做有损国格、人格和违反外事纪律的事，发现问题应及时采取措施妥善处理，并及时向主管部门报告。

4、出访人员不得私自与境外机构或个人签订协议或做出承诺。

5、出访任务完成后，出访人员必须在15天内将因公护照或通行证交回国际交流与合作处统一保管，并填写《因公出国（境）人员出访汇报表》，由国际交流与合作处存档并转呈主管领导和上级主管部门。

6、出访人员在出访期间应积极主动地做好我校的对外宣传工作，扩大我校的国际影响。出访回国后应继续与出访期间结识的学术同行及友好人士保持联系，提高出访的后续效益。

六、附则

本规定自颁布之日起施行。
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