
教职工因公出国（境）事项须知 

根据《中纪委、中组部、外交部、公安部关于加强因公出国（含出境）团组境外

纪律的通知》精神，各因公出国团组要做好以下几点： 

（一）不得擅自延长在外停留时间；未经批准不得变更出访路线，或以任何理由

绕道旅行；不得参加与访问任务无关的活动和会议。出访天数包括出境和入境当天（以

机票上的往返日期为准）。如在外停留超过审批天数的不予报销本次出访的所有费用，

并视情况予以处罚。严格按照规定安排交通工具和食宿，不得铺张浪费。不得通过中

介机构“打包”付费。 

（二）出访团组实行团长或负责人责任制，因私外出须严格执行请示汇报制度，

不得随意单独活动。严禁携带配偶或子女同行，严禁变相公款旅游，违者予以处罚。 

（三）严禁出入赌博场所，不得使用任何形式的资金参与赌博活动，不准以任何借

口自行接受接待单位安排前往赌博场所，严禁进行网络赌博。严禁出入色情场所和观

看色情表演，不得参加涉及低级趣味的娱乐游览项目。 

（四）不得借出访之机谋取私利。不得违反国家规定收送礼品。不得使用公款大吃

大喝，聚众酗酒；不得使用公款购买高档消费品、礼品或参加高消费娱乐活动。 

（五）不携带绝密级国家秘密载体出国（境），确因工作需要携带机密级、秘密

级涉密文件、资料或者涉密计算机及移动存储介质等涉密信息设备出国（境）时，按

照有关保密规定履行审批手续，并按规定携带或运输；在境外不制作、复制涉密文件、

资料及其他国家秘密载体，确有必要制作的，使用我驻外机构的设备，或使用团组携

带的符合安全保密要求的设施设备；不在无保密防护措施的场所、连接互联网的计算

机、境外采购或者租借的办公设备上处理国家秘密；组团召开会议，涉及国家秘密或

者重要敏感事项时，在我驻外使（领）馆或者驻外机构进行，或选择符合安全保密要

求的场所；不私自离团活动，确需离开团组活动或者会见国（境）外人员时，应当经

团组负责人批准。 

（六）增强应急应变意识，注意防范反华敌对势力的干扰、破坏，避免与可疑人员

接触，拒收任何可疑信函和物品。增强防盗、防抢、防诈骗的自我保护意识，在住处

不要给陌生人开门；出门时尽量不要随身携带贵重物品或大量现金，也不要在居住地

存放大量现金。遇到重大事项应及时与我驻外机构取得联系。 

（七）增强证照管理意识，在境外期间由本人或指定专人妥善保管证照，避免丢失，

并在回国（境）后 7 日内交国际处（行政南楼 A612）统一保管或注销。 

（八）认真做好出国（境）后的成果总结工作，形成书面报告，详细填写《因公出

国（境）团组信息反馈表》，并在回国（境）后 20 日内将《因公出国（境）团组信息

反馈表》和出访情况报告一并报送至国际处（发送邮箱 cfzj@njau.edu.cn）。 

本人已阅读以上须知，承诺遵守出国（境）相关管理规定。 

签字人：                           日期： 



教职工因公出国（境）特别提醒 

1.出国前办妥护照和签证。仔细检查护照和签证，确认姓名、性别、出生日期等

栏目与自己真实情况是否无误，签证种类与出国目的是否相符，签证的有效期和停留

期与出行计划是否一致。认真核对机（车、船）票。仔细核对票面上所显示的登机（车、

船）时间、地点以及联程票的前后衔接是否准确。 

2.事先了解此次出访国家的有关情况。尽可能收集其风土人情、宗教、气候情况、

治安状况、流行病疫情、法律法规等信息，并采取相关预防措施。 

3.知晓出访国家的流行病疫情况，及早做好防范和应对措施，购买必要的人身安全

和医疗保险。慎重选择携带个人药品。 

4.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。 

5.为了更好地与家人和朋友保持联系，出国前您最好给他们留下一份出行计划日

程，约定好联络方式。建议您在护照上详细写明家人或朋友的地址、电话号码，以备

紧急情况下有关部门能够及时与他们取得联系。护照、签证、身份证、机票应复印，

一份留在家中，一份随身携带，还要准备几张护照相片，以备不时之需。 

6.恳切建议您访问外交部网站 http://www.fmprc.gov.cn/chn/，查询中国各驻外

使、领馆的联系方式以及相关旅行提醒、警告等海外安全信息。外交部领事保护热线

12308。 

7.根据国际惯例，即使签证申请人已取得一国签证，该国也有权拒绝其入境而无需

说明理由。如果您持有效护照及签证在目的地国入境、出境或过境受阻时，您应向当

地主管部门出示有关方面的邀请信，如实说明入出境或过境事由，同时了解受阻原因。

如您不懂当地语言，有权要求对方提供翻译服务。如果您的请求仍然得不到有关部门

的回应，可要求与中国驻当地使、领馆联系，寻求帮助。 

8.要尊重当地风俗习惯，遵守当地法律规定，注意交通安全（在实行靠左行驶的国

家应尤其注意）。严格按照签证或居留许可上允许的时间在有关国家停留。不按签证

所允许的时间停留，您在出境时可能面临高额的罚款或刑事处罚，并留下不良的出入

境纪录，给下次申请签证带来麻烦。 

9. 在出访过程中，一定要保管好护照，丢失护照将给您带来极大的不便。如果丢

失护照，应立即报警，然后持护照复印件、证照照片及当地警察局出具的被盗证明到

我国驻当地使领馆办理《中华人民共和国旅行证》。如果丢照后还要赴下一国执行任

务，应到我国驻当地使领馆补办护照，同时征求原发照外办的意见。办妥护照后，持

护照、签证复印件前往下一到访国驻当地使领馆补办赴该国签证。 

本人已阅知以上特别提醒。 

签字人：                           日期： 

 

 

http://www.fmprc.gov.cn/chn/

