因公科技出国(境)实施细则(试行)
随着我所科研工作的不断发展，国际合作和交流也在广泛深入，赴国外合作交流、访问、讲学以及参加国际会议的人员不断增多，为了更好地为科研人员服务，进一步做好因公科技出国管理工作，规范因公出国报批手续，我们根据中共中央、国务院印发的《关于全国外事管理工作的若干规定》（中发〔2000〕17号）及中共上海市委、上海市人民政府印发《关于本市贯彻全国外事管理工作若干规定的实施细则》（沪委〔2002〕15号），特制定本细则。
第一条  因公科技出国（境）的范围为：出国（境）科技考察、访问、技术交流、技术指导、讲学；技术培训、研修、合作研究、共同开发；出国（境）参加国际科技会议、研讨会；赴国外举办科技展览会；赴国外实施国家级或地方政府、院所科技合作项目等。
第2条 科技因公出国的基本原则。

1、 因公出国必须目的明确、任务具体、人员精干、路线合理、团组人员要贯彻少而精的原则，不得绕道、不得增加出访国家和地区、不得延长在外停留时间。

2、 凡可由较低级别人员完成的任务，不得派较高级别人员出访；可由专业人员完成的任务，不得派非专业人员出访。

3、 局级领导干部出访应与所分管的工作直接相关。

4、 同一部门和部门的主要领导（包括正、副职）一般不应同团出访，也不应在短期内分别出访同一国家（地区）。

5、 科技考察团组一般不得超过7人，一次出访一般不超过2个国家（地区），1个国家（地区）最多不超过10天，2个国家（地区）原则上最多不超过12天。
6、 国（境）外的邀请渠道正常，邀请单位要有一定知名度，接待安排内容符合要求。

7、 出国经费（外汇、人民币）落实。

8、 参加国际会议应弄清有无“一中一台”或“两个中国”的问题。

9、 参加国际学术会议的人员一般应有论文被大会录用，（口头发言或出墙报）本人具有英语的听说能力；参加一般性研讨会或药厂、公司举办的会议，其费用虽有外方提供，出席人员亦应适度。

10、 离退休人员一般不再派遣出国执行公务，如属受聘继续工作或其他特殊原因确需出国执行公务的，在征得原所单位同意后，由派遣单位办理出国手续。
第三条  因公科技出国需经过报批、申办因公护照和签证三个阶段，一般应提前1－2个月（美国一般需要提前3－4个月）提出申请。
一、按相关规定，报中科院国际合作局审批批件需提供下列材料：
1.  合格的外方邀请信的复印件、传真件或扫描件，  内容包括: 邀请方地址、电话、传真、被邀请时间、日程安排、访问目的、费用、邀请人签名；
2. 《国际/港澳台合作交流项目申请表》：由所外事管理人员如实填写并盖公章，申请者应提供出生年月日及地点；
3. 如局级干部需填中国科学院现职正、副局（所）领导出国登记表；
4. 60岁以上人员需提供在职证明；
5. 65岁以上人员需提供体检健康证明（市级医院）；
6. 70岁以上需有专人陪同；
7. 参加院外单位组团的需提供组团单位的任务通知书和出国任务批件复印件。
二、申办因公护照需提供下列基本材料：

1. 身份证复印件（需上海市身份证）及身份证原件   
2. 小二寸照片三张（“制作因公护照照片的要求”见附件2）
3. 出国任务批件或任务通知书及确认件
4. 政审批件或政审备案表
5. 单位介绍信
三、申办签证需提供下列材料：
1. 由出国人员本人签名的有效护照(有效期应至少半年以上)（“护照签名须知”见附件3）；
2. 已填写好的符合要求的签证申请表；
3. 合格的外方邀请信，内容包括: 单位信笺（须有地址、电话、传真）、被邀请时间、日程安排、访问目的、费用、邀请人签名 ；
4. 相关国家颁发签证审核时所需的附加材料和照片(详细要求请登陆上海外办网址: www.shfao.gov.cn  查询)
四、赴台湾交流报批程序

赴台交流需经过立项和报批两个程序，按相关规定，根据赴台的任务和目的分别报国务院台湾事务办公室、外交部港澳台司、科技部台湾事务办公室或相关部委台办批准，报立项需提前3到4个月。
1. 立项程序

1) 申请单位报送立项请示公函，公函中必须说明赴台人员姓名、职称、人数及台方邀请单位名称、拟赴台日期、具体任务和目的等，并注明赴台费用来源和在台期间发生意外时的意外保险费用如何处理。如赴台人员的身份特殊（如享受副部级以上待遇者、台胞、院士等）须在文中加以说明；  

2) 台方邀请信；
3) 国际/港澳台合作交流项目申请表（由所外事提供）；
4) 会议背景材料；
5) 会议日程安排；
6) 科技保密证明（由所外事提供）；
7) 邀请大陆全体人员名单；
8) 会议承诺书， 由会议方承诺不会出现“一中一台”问题。
2. 收到立项批复后，按通知要求提前1个月报请示函，所需材料如下：

1) 请示函

2) 台方邀请信

3) 在台行程安排
4) 政审批件

5) 台湾地区旅行证复印件

6) 赴台人员名单

3.  收到国台办的赴台批件后，到上海市公安局出入境管理处办理《大陆居民往来台湾通行证》

4.  进行赴台行前教育

5.  回来后小结报中科院港澳台办
附件1: 因公出国手续办理流程
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附件2: 制作因公护照照片的要求
1. 小二寸正面免冠半身半年内拍摄的彩色照片: 正面头像从顶部至下巴为28-33毫米, 头部宽度21-24毫米: 带眼镜者的照片, 镜片反光点不得在眼眶内:不得使用佩带变色眼睛拍摄的照片。
2. 照片的背景应无任何装饰, 背景颜色以白色和淡蓝色为佳, 请勿用红色、黑色等深色。
3. 照片必须显示头部的正面, 不能佩带帽饰, 不得着制服. 仪表自然大方, 面容整洁, 不浓妆艳抹。
4. 不得使用翻拍、有污迹或数码拍摄的照片。
5. 在照片后面用铅笔注明申办者姓名。
6. 部分国家对申办签证的照片有特殊要求, 请登陆上海外办网站查询。

附件3: 护照签名须知
1. 必须有持照人本人在护照指定的签名处签名, 不得由其他人代替签名。
2. 必须使用汉字签名, 不得使用汉语拼音、英文或其他外文签名。
3. 签名时必须使用墨水笔签名, 不得使用圆珠笔或铅笔。
4. 护照上的签名样式必须与签证申请表上的签名一致。
附件4:出国换汇程序
1. 所外事开具“临时出国外汇开支预算表”、“预付通知单”及“出国任务供批汇专用批件”，交至所财务审核。

2. 至生科院办公室审核，院财务审核盖章，开空白支票。

3. 上海分院财务（岳阳路319号22号楼316房间）张老师提供预算表、出国任务供批汇专用批件、空白支票开换汇四联单。

4. 中国银行上海分行（外滩：中山东一路23号；滇池路口）换汇。

5. 返回分院交还回单。

6. 出访回国后至所外事处开具“临时出国用核销表”，并住宿费、交通费、会务费的有效发票至生科院办公室审核，上海分院财务核销，中国银行上海分行退还多余外汇，最后将返单带回所财务结算。

注意事项：
· 每周二、四上午分院办理换汇手续，届时建议上午8点半既往生科院办理相关手续，争取一上午结束。
· 如果一次出访两个以上国家，或是出访同一国家的两个以上城市，需在报批批件时就提前说明，否则无法报销国际/城际间旅费；如参加国际会议需报销会务费也需提前说明。
附件5:机票报销注意事项
1. 必须在国内购买国际机票（往返票），出访回国后，凭机票、发票及批件复印件至所外事报销。
2. 如没有直达航班到达出访地，可在报销时加以说明。
