广东工贸职业技术学校因公临时出国（境）    管理办法（试行）

 总  则

第一条 为进一步推进学校国际化，促进国际交流与合作，拓展师生国际视野，根据《广东省教育机关和直属事业单位因公出访管理办法》、《省直党政机关和事业单位因公临时出国经费管理办法》以及《党政机关厉行节约反对浪费条例》等，结合学校实际情况，特制定本办法。

第二条 本办法适用用学校在编工作人员因公临时出国（境）管理。本办法所指的因公出国（境）指因公临时出访和因公出国（境）培训，是指为执行上级或本单位对外交流任务、落实上级或本单位对外交流项目，到国外或港澳台地区参加交流、会议、培训、科研、调研或带队参加竞赛和演出等。
 因公出国（境）的原则

第三条 因公出国（境）培训或交流等应选择教育部认可的国外知名大学或著名教育研究机构，学科或专业应是该国家或地区的强项。
第四条  学校严格控制因公出国（境）活动，不组织一般综合考察和无明确目的的组团出国（境）访问，不与我国驻外机构和其他中资机构、企业之间用公款互赠礼品或纪念品，不用公款宴请，不向接待单位提出正常公务活动以外的要求，不能接受礼金和礼品，不接受超标准接待和高消费娱乐。
第五条  学校严格控制因公出国（境）团组数量和规模，不安排无实质内容的调研、会议和培训等活动，不安排考察性出访、不集中安排赴热门国家和地区出访，不把出国（境）作为个人待遇、安排轮流出国（境）。学校党政主要领导干部同批次原则上不超过一人，同一院系的党政主要领导干部不能同时出访。

 因公出国（境）的流程

第六条 因公出国（境）人员基本条件：热爱祖国，坚持四项基本原则，具有良好的思想政治素质，品德优良，作风正派，身心健康，具有学成回校服务的事业心和责任感；具有相应的学术水平、外语水平和业务能力。
第七条  因公出国（境）计划：根据学校实际，由对外交流合作处牵头相关部门共同制订年度出国（境）计划，由对外交流合作处将年度出国（境）计划上报校长办公会审议通过后再向教育厅报送。
第八条  因公出国（境）人员的选派：部门或院系党政联席会议讨论确定名单，公示无异议后报对外交流合作处。对外交流合作处召集相关职能部门进行资格审查，初步确定推荐人选，经由校长办公会研究决定。学校同意派出后，由对外交流合作处将结果向全校公示后再向教育厅报送审批。
第九条  国（境）外单位由学校推荐、院系联系和个人自荐。
第十条  所有组团出国（境）必须严格按照因公出国（境）程序报批，凭正式的因公出国（境）任务批件和发票报帐，原则上不得通过旅行社渠道办理因公出国（境）团组。
第十一条  因公出国（境）人员在（国）境外期间，其国家规定的岗位工资、薪级工资、绩效工资等待遇按在职在岗人员同等对待。
第十二条  学校承担因公出国（境）人员办理出国（境）手续的护照费、签证费和办理签证期间的一次往返旅费以及学校至境外目的地的一次往返交通费。
第十三条  因公出国（境）人员在境外期间应严格按规定乘坐交通工具、住宿和就餐，费用由学校承担。

 其他
第十四条 对外交流合作处在因公出国（境）团组出境前对团组人员进行行前教育，并请其签订《广东省因公出访纪律责任书》。团组回校后，团组团长应签订《广东省因公出访情况确认书》。
第十五条  因公出国（境）人员在出国（境）期间应自觉维护国家和学校利益，自觉遵守所在国家和地区的法律法规和社会公德，尊重当地风俗习惯；在学术交流及个人对外交往中不得涉及国家秘密、科技秘密，维护学校的知识产权。
第十六条  因公出国（境）人员在到达境外目的地后应及时通过电子邮件等形式与对外交流合作处保持联系，告知境外联系方式，定期向对外交流合作处汇报境外情况。
第十七条  因公出国（境）人员出境前应及时购买人身意外保险，其人身安全和医疗保障由本人负责。
第十八条  因公出国（境）人员按期返校后应及时向所在部门报到，并在返校20个工作日内向对外交流合作处提交总结报告，在学校范围内做一次报告，有关学习情况存入个人业务档案。

第十九条  因公出国（境）人员应在返校7个工作日内将护照交回对外交流合作处，领取护照后因故未出境者也需交回所办护照，由对外交流合作处上交教育厅。

 附则
第二十条  本管理办法由对外交流合作处负责解释。

第二十一条  本办法自印发之日起实行。


