国际竹藤中心因公出国请假审批单

	所在部门
	
	姓名
	
	职称/职务
	

	出国任务(批件号)

	

	出国目的地
	

	出国时间
	

	所在部门
审批意见
	

	国际处
审批意见
	

	中心领导

审批意见
	


因公出国（境）注意事项
因公临时出国（境）任务报批材料应在出访前45天提交。如出访国家较多、出访国家签证办理时间较长或团组为双跨团组的，须提前与国际处咨询。

因公临时出国（境）实行团长负责制，严格遵守因公临时出国（境）规定和外事纪律。未经批准不得向外方许诺或擅自签订协议、合同；出访期间应坚持二人同行制并向团长报备。
出访期间必须执行中央八项规定及其实施细则精神和外事、国家安全、保密等规定要求，如遇盘查盘问、护照丢失等突发状况，应第一时间向国际司和组团单位报告。熟记当地火警、急救和警察等应急电话，遇事及时求助；危险情况请拨打我驻外使（领）馆电话，或拨打外交部领保热线12308寻求帮助。
未经许可不可擅自更改因公出访行程。严格遵照《因公临时出国（境）行程单》内容，不得访问行程单范围之外的国家和城市。
严禁在出访期间或工作时间内违规组织、违规参加宴请；不准安排无目的、无实质性内容的活动。
严禁携带违禁物品。注意目的地国海关在食品、动植物制品、外汇等方面入境限制。严禁携带毒品、国际禁运物品、受保护动植物制品及前往国禁止携带的其他物品等出入境。境外非法出版物，印刷品及音像制品严禁携带入境。
出访结束回国后，必须在7天内将因公护照由团组统一交回国际司签证处。
出访结束回国后，在一个月内将团组实际出访人员情况、任务完成情况、实际日程、经费使用情况和出国报告等报国际处，国际处按要求进行公开公示，接受监督。一个月内未将出国报告报国际处的团组将不予审核报账手续。
不准报销任何超范围、超标准及与相关公务活动无关的费用；不准向下级单位、企业或其他单位转嫁相关费用；不准超标准住宿、乘坐交通工具。
留存档案材料。护照页、签证页至少复印两份，一份留存家中，一份随身携带。任务批件、边检盖章页和护照照片等做好留底，以备不时之需。
以上要求我已知晓，遵照执行。

签名：                                   年      月        日

