
为了使公派出国这项工作做到科学化、制度化、规范化管理，明确审批

材料内容，完善管理手段，根据国家有关文件精神，结合我校实际情况，特

制定本规定。 

一、单位公派出国、赴港澳团组所需审批材料 

单位公派出国人员系指除国家留学基金委统一录取以外的，由学校或其

他单位提供资金或经学校同意由境外提供资助赴国外攻读学位、访问、进修、

培训、参加国际会议、考察及合作研究人员。单位公派出国人员到外事处办

理出国手续应准备下列材料： 

1、政审批件（2份） 

    填写《因公临时出国人员备案表》，由校党委副书记签字，加盖黑龙江

科技党委公章，其中 1 份《因公临时出国人员备案表》背面粘贴身份证复印

件正反面及同版护照照片 1张。 

2、境外邀请信及翻译件（各 3份） 

由国外邀请单位出具的邀请信须有具体访问目的、时间、邀请人员、被邀

请人姓名、工作单位及职务、费用负担等内容。 

3、照片 6张（纸质及电子版） 

尺寸大小：彩色近照（48×33 毫米）。头部宽度 21 毫米，头部长度 28

毫米（美国：50×50毫米）。 

照相地点：哈尔滨市南岗区马家街 178号松花江摄影社。 

其他要求：照片必须显示头部正面，并且不佩戴帽饰，不能使用风景照

和数码照片。 

4、身份证复印件 2份（赴港澳团组 3份） 

5、出国签证事项表（1至 2份） 

由外事处提供。 

6、副厅级以上人员出访需报省政府主管副省长审批请假。 

7、副厅级以上人员出访需提供上报省政府的请示文件 1份。 

上述材料由外事处审查合格，经财政厅审批完出访费用后行文上报黑龙

江省外事办公室审批。 

二、双跨团组（指跨地区跨部门出国团组） 



第一步，须提前提供征求意见函（主管领导需在此函空白处签署意见并

加盖公章）、组团请示报告及国家有关部门领导签批意见的复印件、全团名

单、详细日程表、收费明细表等材料。 

第二步，正式办理审批及护照签证手续。提供组团单位出具的《任务批

件》、《任务通知书》（原件）和第一步中提到的材料。 

三、做好因公出国管理工作 

因公出国管理工作是外事管理中的一项重要任务，各级有关部门要认真

执行国家因公出国的有关规定，做好以下几个方面的管理工作： 

1、严格控制党政干部出国，党政干部出国要根据工作需要，而不是当成

一种待遇，搞平均主义； 

2、因公出国要重实效，有实质性内容，严格控制一般性考察访问团组出

访，严禁公款旅游或变相公款旅游； 

3、出访人员组成要合理，时间能短则短，不得随意增加天数，不绕道旅

行； 

4、不准巧立名目安排无关人员“搭车”出国； 

5、不准以赢利为目的通过因公渠道组团出国。 

四、因公护照的管理工作 

因公护照是国家财产，按外交部规定，各大专院校是分级保管护照的部

门，负责护照收缴、保管、借用、和定期返还等工作。我校因公出国人员应

在回国后 15日内将护照交回外事作处统一管理。 

持照人在国外护照遗失、被窃，应立即书面报告我驻当地使、领馆。使、

领馆与国内发照机关核实持照人情况后，为其补发新护照或颁发旅行证回国。 

持照人在国内丢失护照，要写出书面报告，附持照人所在单位或公安机关证

明，一并报到原发照机关。发照机关半年内一般不予颁发新护照，因此丢失

护照必须及时到省外办挂失，否则将影响再次执行出国任务。 

五、签证工作 

  颁发签证属一国主权，不受他国干预。各国签证制度有别，所需时间、

申请办法各异。因公出国团组申办外国签证，由发照机关统办，不能由出访

人员自办；出现问题由省外办或通过外交部与外国使、领馆交涉。省外办为

出国人员申办外国签证属代办性质，不具有审核、批准或干涉的职能。 


