四川大学因公出国（境）行前指南
各位出访者：
根据上级有关政策规定及相关要求，特指定本指南，请务必仔细阅读，遵照执行：
1. 严格按照任务批件批准天数出访，严禁超期（★以出入中国大陆海关签章日期计算天数）
特别注意：计算日期时须计入旅途时间和时差；合理安排航班，尽量避免深夜航班跨日期离抵中国大陆海关。若发生一次超期，不予报销当次出差全部费用，本人当年全部出国（境）审批任务将被停办，学院/部门内通报批评；若同一学院/部门当年发生两例超期，该单位当年全部出国（境）审批任务将被停办，校内通报批评。
2. 因公出国（境）任务批准后，不得擅自循因私渠道办理签证（签注）
除特定项目另有要求外，一般团组必须通过省外侨办办理签证(签注)手续，否则将予以严肃处理。，
3. 不得擅自增加出访国家（地区），或绕道旅行；不得变更与增加出访城市
在第三国中转地不得出海关；在出访国中转城市不得住宿停留；安排中转地时应避免次日中转。
4. 严格遵守外事纪律
外事无小事，必须严格遵守外事纪律。①在外实行团长责任制，遇事及时请示；出访期间接受我驻外使领馆的领导和监督；②不随意接受外国记者采访；③团组出访不得擅离集体；④出国不得携带涉密材料；⑤对外交谈不得涉及内部保密信息等。
5. 注重礼仪礼节
遵守所在国（地区）法律规定，尊重当地风俗习惯；文明出行，讲究礼仪礼节。
6. 注意人身财产安全
加强防范意识，行前应购买境外旅行保险。如在境外遇到紧急情况或意外事故，应立即求助于当地警察、我驻当地使领馆（或拨打外交部领事保护中心电话：0086-10-12308）。
7. 及时归还因公护照（通行证）
出访回来应走人工通关通道，盖具入境签章。务请先复印护照相关信息页（见第8-③条）后在7个自然日内将因公护照（包括含有效签证的已过期因公护照）或港澳通行证及押金条归还到省外侨办（或驻川大代办点）。逾期不还者，其因公护照（港澳通行证）将被注销；中层干部及以上职务者请在回来后7日内将台湾通行证交还学校组织部，其他人员请自行保管。
8. 回国报账注意事项
请先持以下材料到办证中心开具外汇支用单，然后办理学校财务报账手续。
①任务批件报账页（有报账专用章）；
②出访总结报告：模板请至国际处网站-出国项目/教师出国下载，填写后由团长签字，经单位负责人签字盖章, 原件交办证中心，另交一份复印件至所在单位外事秘书备案，并于一个月内公示；
③出入境证件：照片信息页、签证/签注页和出入中国大陆海关签章页的复印件；
④邀请信、机票、登机牌和住宿费等票据，并保留其它票据一并交财务处。各种报销凭证需用中文注明开支内容（住宿票据注明地点）、日期、数量、金额并由经手人签字。
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常见问题温馨提示：
1. 合理安排办证时间，确保按期出访
校内手续至少5个工作日+申领(新办)护照约5个工作日+签证所需工作日(请查询省外侨办网站-办事服务-各国签证要求-证)，不足时间者将被使领馆拒收。寒暑假期间审批周期将不确定性延长。
赴台湾：校内手续10个工作日+送省台办申办批件10个工作日+申办（新办）赴台通行证、签注所需工作日（请查询成都市公安局出入境管理局网站-办事指南）。
2. 出访时间计算方法
填报出访时间应包括邀请信中的访问时间+路途时间。路途时间计算方法一般为：赴非洲和拉美地区4天，前2天后2天；赴欧美地区3天，前1天后2天；赴亚洲国家2天，前1天后1天。赴港澳地区为前1天后1天。赴台时间必须严格按照提交的入台证期限与行程表时间出访。如邀请信中已安排抵离日期，请注意计入航班飞行时间及时差。特殊情况请在申报时事先沟通。
申请出访天数必须计入出入中国大陆海关当天，例如申报10月2日至10月12日出访，则出访总天数为11天非10天，出中国大陆海关的时间应在10月2日0:00以后，入中国国境的时间应在10月12日24：00以前。
3. 领取批件后需要更改怎么办？
    领取批件后需要再仔细检查批件内容是否与自己的出访任务相一致，有问题请及时提出。
1 如果因特殊情况不能按照批件时间出发，可以适当推迟，不需更改批件。如果推迟时间较长需与办证中心咨询。；
2 需要变更出访任务其它信息时，则需提交情况说明，经单位领导签署意见并盖章后交办证中心审核，再出具新的任务批件，由出访者携新批件自行前往省外办更改系统记录。
4. 选乘凌晨航班，出海关的日期会比实际出发日期的早一天怎么办？
首先请合理安排航班，尽量避免此类情况。如无法避免，分两种情况：①如果时间来得及，可在边检出口处稍作等待，至当日24：00以后再行出关；②如果时间不够，需在出访回来后出具凌晨航班提前出关的情况说明，附上机票复印件，经单位负责人签字盖章后交办证中心备查，并自行保留一份供省外办备查。此项超期原因视作客观原因，不予追责。
5. 中转地住宿问题
请合理安排行程，避免中转地住宿停留，否则不能报销相关费用。确因交通衔接不便等特殊情况者，请在申报时事先沟通。
6. 如果遇到航班延误、航班取消、机场罢工等不可抗力事件如何应对？
选择回程航班时，抵达时间应至少在23点以前，避免当日因来不及入关而导致超期。如果遇到不可抗力事件，请注意保留凭据，例如请机场开具相关证明、拍下相关通知信息的照片、航班实时状态网上截屏等等，回来后提交相应情况说明并附上此类凭据，经单位负责人签字盖章后交办证中心备案，并自行保留一份供省外办备查。此类超期原因视作客观原因，不予追责。
7. 在外期间遇到影响行程的特殊情况应如何处理？
在外访问期间，一般不得变更出访地点或延长出访期限。如因突发或特殊情况需要增加出访地点或延长出访期限，须及时向所在单位汇报，经单位领导批准后报国际处，再由国际处上报省外侨办或省台办，获得批准后方可执行。任何情况下不得增加出访国家。
        祝工作顺利，旅途愉快！                           
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