附件1

南京工程学院因公短期出国（境）管理暂行规定

为了进一步加强我校因公短期出国（境）工作的管理，促进我校的国际交流与合作，根据国家和江苏省有关因公出国（境）审批和管理工作的有关规定，结合我校实际情况，特制定本规定。

一、归口部门与适用范围

1．归口部门：因公短期出国（境）管理的归口部门为国际合作与交流处。

2．适用范围：我校正式在编教职工持因公护照执行出国（境）考察、交流、访问、合作研究、学习进修、短期讲学、出席国际会议等任务，出访期限在6个月以内（不含6个月）。

二、组团类别与审批程序

1．校级领导执行因公短期出国（境）任务，经学校党委常委会研究同意后，由国际合作与交流处负责行文上报江苏省人民政府办公厅审批。

2．学校组团（或参加双跨团组）执行因公短期出国（境）任务时，由国际合作与交流处负责校内及上级主管部门的报批手续。

3．教职工个人申请因公短期出国（境）考察、交流、访问、合作研究、学习进修、短期讲学、出席国际会议等，须填写《南京工程学院因公短期出国（境）任务申请表》，经所在单位或部门审核同意后，根据相关管理权限由人事处、党委组织部审核，送国际合作与交流处审核并报主管校领导审批。使用课题（项目）经费出国（境）人员还需经过课题（项目）经费主管部门审核。完成批准程序后，由国际合作与交流处负责校内及上级主管部门的报批手续。

三、因公短期出国（境）手续办理程序

1．申请人填写《南京工程学院因公短期出国（境）任务申请表》，按审批表内容要求详细填写，相关部门审核后，连同邀请函（如邀请函为外文，须附中文翻译件）、详细出访行程安排（学习进修人员还须附进修计划）、身份证复印件、个人简历等材料报国际合作与交流处。

2．国际合作与交流处收到上述材料后，通过学校校园网公示相关出访团组和人员信息，公示时间不少于5个工作日。

3．公示结束后，国际合作与交流处拟定出访请示报批文，由校领导批准签发后，报至江苏省人民政府外事办公室办理审批，经批准后签发出国（境）任务批件（双跨团组签发出国（境）任务确认件）。

4．国际合作与交流处通知申请人领取出国（境）任务批件。申请人到党委组织部办理政审手续。

5．申请人将出国（境）任务批件（双跨团组的出国（境）确认件）、政审批件、国（境）外邀请函原件、2寸白底标准彩色照片2张、身份证复印件1份及前往国家签证照片、申请表等所需材料交至国际合作与交流处，办理公务普通护照、签证等手续。

四、因公短期出国（境）经费管理

1．由学校提供短期出国（境）费用（科研经费或行政经费）或国内其他单位提供资助的，由国际合作与交流处根据国家财政部有关规定核定换汇标准，出国（境）人员凭换汇单及相应的人民币自行到中国银行换取外汇。

2. 出国（境）人员凭经批准的《南京工程学院因公短期出国（境）任务申请表》复印件到财务处办理请款手续，回国后原则上应在15日内到财务处办理报销，并须提供：① 原始票据；② 经国际合作与交流处审批过的《南京工程学院因公短期出国（境）人员旅费开支报销清单》；③ 江苏省人民政府或江苏省外事办公室的出国任务批件复印件；④ 邀请函或国际会议通知及其翻译件；⑤ 护照首页及出入境页复印件。

3．凡因公短期出国（境）由国（境）外方提供资助的，若国（境）外方提供标准已超过国家财政部和外交部相应规定的，均不得再从科研经费、行政经费中支取费用。

4．因公短期出国（境）人员要选择经济合理的路线，原则上用人民币购买往返机票和中间航程机票。如遇特殊情况，可预支适量城市间差旅费。因公短期出国（境）人员不得擅自改变出访路线、增加出访地点或延长出访时间，否则，增加的费用自付。

五、其他规定

1．因公短期出国（境）人员出访前应接受有关部门的外事安全教育。

2．因公短期出国（境）证照持用人必须在回国（境）后7日内（从回国后第二天开始计算）将所持证件交回国际合作与交流处。在规定期限内未交者停办其下次出国（境）手续。

3．因公短期出国（境）人员应做好出访总结工作。厅局级人员出访回国后，应在1个月内将出访报告报省政府办公厅，同时抄送省外办；处级及以下人员应在出访回国后1个月内将出访报告交国际合作与交流处，同时抄送省外办。所有出访团组回国后，1个月内在学校校园网公布出访前公示内容的执行情况和出访报告等内容。

六、附则

1．因公短期赴香港、澳门地区的审批与管理参照本规定执行。

2．本规定自下发之日起执行，原南工外[2010]149号文同时废止。

3．本规定由国际合作与交流处负责解释。

