中央财经大学因公出国（境）项目正式报批流程及相关事项
因公出国（境）项目在出访前均要正式报批，包括：

· 经批准纳入年度外事计划的项目，或赴国（境）外参加学术会议（被会议接受宣读论文）、讲学、合作研究等学术项目（要求能落实出访经费）；

· 其他计划外因公临时出访项目。

短期出访项目由国际合作处协办因公证件及签证（或签注）等手续。

· 流程

1. 出访人员应在项目实施前尽早（一般提前三个月）至国际合作处开始正式报批。各院、所和有关部门的外事干事需协助出访人员完成报批材料的准备、校内上报及受理过程中的联系工作。出访人员如涉及不同院、所或部门，由出访团组内部沟通，指定一个部门的外事干事协调上述工作。

2. 计划外因公临时出访项目，应向国际合作处提出附有所在院所意见的相关申请材料，国际合作处报分管外事工作的校领导签署意见。如需学校承担费用的，需经校长办公会讨论增补外事经费。
3. 经校内审批同意的出访项目，由国际合作处（港澳台办公室）负责报北京市人民政府外事办公室或台湾事务办公室审批。校级领导出访或组织学生赴台访问等项目报教育部审批，赴台项目需经过立项和正式上报两次报批，随团出访项目由国际合作处根据组团单位公函出具同意函并协办相关手续。

4. 取得上级主管部门的任务批件后，由国际合作处办理政审批件或备案表、因公证件和签证（或签注）手续。出访人员配合填写签证表。
5. 因公证件和签证（或签注）手续办理完毕，出访人员请按规定开支标准暂借出访经费、购买机票，实施出访任务。

6. 外事干事应掌握所在部门人员出国（境）情况，督促出访人员于回国后两周内将因公护照或通行证统一交至国际合作处保管，并提交《出访人员情况汇报表》和详细的出访小结、照片等材料。根据持证人意愿，失效证件在办理注销手续后可交本人留存。
· 出访证件种类

1. 因公赴国外短期访问的本校教职工原则上均应持《因公普通护照》出访，由国际合作处协助办理证件及签证，另接上级主管部门通知，自2007年1月1日起外交部将正式启用新版《公务普通护照》，替代现行的《因公普通护照》，此前签发的《因公普通护照》可用至有效期满。中长期访问（如三个月以上的进修、访问学者等项目）需自行前往北京市公安局出入境管理处办理因私护照，再至各国领馆申请合乎需要的签证。

2. 在校学生公派赴国外访问不办理因公护照，由其本人自行前往北京市公安局出入境管理处办理因私护照，并在部门外事秘书和国际合作处的协助下自行申办相关国家签证。

3. 因公赴港澳短期访问的师生均应持《因公往来香港/澳门特别行政区通行证》，由国际合作处协助办理相关证件及签注。中长期访问（如一个月以上的合作研究、工作、就读等项目）需自行前往北京市公安局出入境管理处办理因私通行证及签注（含工作签注）。

4. 因公赴台访问人员需持国务院台湾事务办公室批件自行前往北京市公安局出入境管理处办理《大陆居民往来台湾通行证》及签注。

· 费用管理

1. 学校公派出国人员的费用经国际合作处报学校审批后，确定负担标准，回国后办理完返校手续方可按财务规定报销。

2. 使用专项费用，需经相关职能管理部门会商国际合作处同意。

3. 三个月以上（含三个月）出国进修、留学人员，参照国家留学基金会有关规定实行经济担保和签约制，由人事处负责实施。

4. 一个月以上的出国（境）讲学、合作研究、见习等项目的相关经济事宜，按照人事处的有关规定办理。

