关于办理因公出国手续的说明
一、总则
（一）申报时间：每年10月份申报下一年度因公出访计划，根据辽宁省相关政策，不再办理无计划因公出访手续。
（二）凡使用科研项目经费，学科经费，各单位部门的业务费，财政拨款等因公经费的出访，都要经审批后，持因公护照出国。
 
二、审批流程
（一）普通教学科研人员使用科研经费出访
1. 申请人个人通过OA系统提交出国申请；
2. 国际交流与合作处协助申请人准备出国请示材料（出访请示文件、经费使用说明-财务处盖章、因公临时出国任务和预算审批意见表-财务处盖章签字、项目书-财务处+科技处盖章、邀请函中外文复印件及详细日程、校内签审表）；
3. 公示。由国际交流与合作处在校园网公示出访人员名单、出访时间和行程、任务等信息。公示期5个工作日。如无异议，出红头文件；
4. 报省外办审批处办理出访任务批件；

5. 国际交流与合作处根据签证手册的材料要求指导申请人提前准备签证材料；

6. 国际交流与合作处根据“出国任务批件”对申请人进行政审、申请人到大连市政府西侧楼四楼外办照相信息采集、同时网上办理二维码表格；
7. 办理因公护照。所需材料（邀请信原件、批件、政审表、二维码表、照片、身份证复印件）；

8. 办理各国签证。将准备的签证材料送省外办办理签证，5个工作日-20个工作日。
9. 申请人回国后5个工作日内交还因公护照、上交出国总结。持出访任务批件完成核算报销。

（二）处级以下行政人员使用其他经费出访

与科研经费出访形式审批流程基本相同，但是在第2点“申请人准备出国请示材料”中，不需要提供“经费使用说明、因公临时出国任务和预算审批意见表、项目书”，需要填写“财政费用审批表”，同时由国际交流与合作处上报省财政厅科教文处审核、主管厅长签字审批。
