因公出国（境）手续办理流程


附件1
自行组织的非培训类厅局级及其以下人员2017年度因公临时出国（境）计划表
  填报单位公章                                                        填报日期： 2016 年12月14日
	序号
	组派单位
	团组名称
	团组人数
	派出的厅局级人数
	前往国家
	出发时间
	停留
天数
	公务活动内
容以及预期
成果
	出国经费
 解决办法

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	数    额
（万 元）
	经   费
来   源

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 注：1.参加中央（国家）机关以及其他有外事审批权的单位组织的因公临时出国不计入本计划。
   2.“前往国家”应填报具体的国家，不得填报如：欧洲、西欧、“一带一路”沿线国家、独联体国家等。
3.“出发时间”应填报具体的月份，不得填报如：上半年、下半年、一季度等。 
4.“公务活动内容以及预期成果”应填报详细的内容，不得填报如：考察、调研、参观、交流、会议等。
5.“经费来源”请填：“财政预算”、“科研经费”、“企事业经费”、“外方承担”或“其他”。
附件2
教学科研人员2017年度因公临时出国（境）计划表
  填报单位公章                                                        填报日期：2016年 12月14日
	序号
	组派单位
	团组名称
	团组人数
	派出的厅局级人数
	前往国家
	出发时间
	停留
天数
	公务活动内
容以及预期
成果
	出国经费
 解决办法

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	数    额
（万 元）
	经   费
来   源

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件3
因 公 出 国、赴 港 澳 人 员 名 单
（ 公  章 ）
	序号
	姓名
	性别
	身份证号
	出生地
	工作单位
	职务
	行政
级别
	职业
属性
	近三年因公出国(境)情况
	手机号码

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


“因公出国、赴港澳任务申报表”填写说明：
1.“经费解决办法及金额数量”，各市、州由本地财政部门签署盖章，省直部门由省财政厅或本单位财务处室签署盖章。
2.“职业属性”分为“国家公务员”、“参公管理人员”、“事业单位人员”、“军人”、“国企人员”、“非国企人员”、“其它人员”

3.“行政级别”分为“正省”、“副省”、“正厅”、“副厅”、“正处”、“副处”、“普通”等7类。
4.军人、武警若无身份证，请在“身份证号”中填写证件名称、编号以及本人出生年月日。
5.“在外停留天数”及“日程安排”须将离、抵我国国境当日计算在内。
6.“团组信息公示情况”中请注明公示的方式以及公示的结果等内容。
7.本表格可从“贵州外事侨务网”(www.faogz.gov.cn)“表格下载”栏目中下载。

具体办理过程
1、 本单位向市人民政府请示，需含经费情况（原件两份，省、市外办各一份）厅级干部出访如不是省级部门组团需由市政府向省政府做请示

2、 邀请函（原件一份提交省外办，扫描件提交市外办，赴日本办理签证必须是邀请函原件）

3、 该单位党组审议此次出访任务的会议纪要（原件两份，省、市外办各一份）

4、该同志近三年出国情况说明（市外办一份）

5、公示（时间）为5个工作日（原件两份，省、市外办各一份）

6、公示情况说明（原件两份，省、市外办各一份）

7、市外事办出具因公出国、赴港澳任务申报表（原件三份，省、市外办、组织部门各一份）

8、因公出国（赴港澳）人员备案表（三份，省、市外办各一份，一份派员单位存档，厅级干部需准备四份备案表向省委组织部干部一处备案）

9、政治审查，厅级干部不需要向省委组织部提交政治审查报告、出国任务申报表及备案表备案，处级干部需向市委组织部提交政治审查报告及出国任务申报表、备案表进行备案，处级以下干部只需在本单位党组备案。

10、电子护照申请表（一份，提交省外办）

11、身份证正反面复印件(一份,提交省外办）

12、因公出国境证件照（两张，提交省外办）

13、出访返回后一月内向省、市外办提交出访报告

14、7天内必须将因公护照交回省外办

    所有出访人员必须按照“总量控制、计划管理、因事定人、务实高效”原则选派，严格遵守国家因公出国相关管理规定。

因公出国（境）计划上报院长办公会审核，由学院办公室负责人根据院长办公会审核情况拟定意见





因公出国（境）计划上报党委会审议，由党政办负责人根据党委会审议情况拟定意见











因公出国（境）计划报学院外事办公室负责人审查是否符合政策规定





院级公示





个人或团组因公出国（境）计划表及人员名单表报二级单位负责人批准通过（行政部门人员报部门负责人）





因公出国（境）计划报学院分管院领导审批














