因公出国（境）费用预算表
出访人员姓名：      工作单位：             国家（地区）：   

	费用

名称
	费用明细
	国家标准
	折合人民币

	生

活

费

用
	住宿
	/元 × /天＝
/元 × /天＝
	

	
	国外伙食费
	/元 × /天＝

/元 × /天＝
	

	
	公杂费
	/元 × /天＝

/元 × /天＝
	

	
	零用金
	
	

	交

通

费

用
	城市间交通
	
	

	
	国际机票
	
	

	其

他

费

用
	翻译费用
	
	

	
	境外保险费
	
	

	
	税金转换手续费
	
	

	
	护照签证费
	
	

	
	
	
	

	合计
	
	
	

	备注
	


此费用已列入我单位、县（市）区20  年度经费预算

                     年    月    日（单位财务专用章）

郑州市县处级人员因公

出国（境）任务审查备案表
	姓 名
	
	性 别
	
	出 生

年 月
	

	工 作

单 位
	
	职 务
	

	组 团

单 位
	
	出访国家(地  区)
	

	出 访

时 间
	
	停 留

时 间
	

	出 访

事 由
	

	单位

意见
	

	出访

记录
	

	市领导

意  见
	 年   月   日


                                                    郑州市外事侨务局印制

因公出国（境）团组出访情况反馈表
                                 编号：

                          ：

经    （20  ）   号出国、赴港澳任务批件批准，     
等一行    人自20  年  月途径        （国家、地区）前往        （国家、地区）执行           任务，在国（境）外停留    天，出访费用由           支付。
	是否进行了行前外事和纪律教育
	是□    否□

	是否按审批规定的时间出入境
	是□    否□

	是否按审批规定的访问线路执行公务
	    是□    否□

	是否按预订日程完成公务访问活动
	    是□    否□

	团组成员是否都按期回国
	    是□    否□

	团组在外期间是否严格遵守外事纪律
	    是□    否□

	是否按规定申报和核销出访费用
	    是□    否□

	团组在外期间是否发生意外事件
	    是□    否□

	团组回国（境）后是否在规定时间内将护照、赴港澳通行证交外事部门保管
	    是□    否□

	出入境日期（以我国边防出入境印鉴为准）
	   年 月 日至 年 月 日

	安排团组境外食宿和交通的中介机构名称
	    

	需要说明的情况或建议
	

	团组负责人签名：
	组团单位意见：
           （盖章）


组团单位联系人：     电话：     填写日期：  年  月  日
附件3：
	因公出国（境）团组纪律要求
一、出访团组行前须接受外事和纪律教育培训。

二、严格实行团（组）长负责制，明确出访团（组）长

的责任和义务。须充分做好与出访任务相关的行前准备工作，对出访国基本国情、双边关系以及安全形势等须有充分的了解和认识。对出访任务和目的应认真研究、精心准备，以保证出访取得成效。

3、 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。出访期间因私外出须严格执行请示汇报制度，不得随意单独活动，特别是晚间不能单独外出。
四、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或接受接待单位安排前往赌博场所，严禁进行网络赌博。

五、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。

六、不得借出访之机谋取私利。

七、不得违反国家规定收送礼品。

八、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。
九、要增强三种意识。一是增强应急应变意识：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；二是增强人身财产及证照安全意识：切实遵守证照管理的有关规定，在境外期间，由团长指定专人集中保管护照和机票，以防被盗和遗失；同时注意个人人身和财产安全，严防财物被盗及防抢、防诈骗事件的发生。遵守交通规则，不要随意横穿马路；不要携带大量现金，尽可能使用信用卡、支票或支票卡；在离开酒店时必须检查有无遗留物品或钱财；不要将贵重物品留在车上；如果发生不测事件，要沉着、冷静地处理问题。在未弄清有关问题和原因的情况下，不要在有关材料上签字，也不能随便应允和表态。若护照丢失，应立即向我驻所在国使领馆报告，并通知国内颁发护照部门，以便请我驻外使领馆及时补办护照或临时证件回国。回国（境）后7天内，要及时将护照交省外侨办统一保管或注销。三是增强安全保密意识：未经批准，不得携带涉密载体（包括纸质文件和电磁介质等）；妥善保管内部材料，未经批准，不得对外提供内部文件和资料；不在非保密场所谈论涉密事项；不得泄露国家秘密和商业秘密。  

十、公务活动请着正式服装。在对外交往中，言论要有分寸，礼貌合乎常规，每个出国人员要以自己的行动为祖国争光，维护民族尊严，在任何情况下都不做有损于国格、人格的事。

十一、实行出访情况反馈制。出访团组应在回国后一个
月内向市外侨局提交《因公出国（境）团组情况反馈表》。应如实填写，由团（组）长签名并加盖组团单位公章。
十二、完善出访报告制。出访团（组）长回国后应在一

个月内向市政府提交出访报告。同时将出访报告分别向市纪委、市外侨局和参团人员所在单位党委（党组）报送。报告中要专题汇报在国（境）外遵守外事纪律情况。


注：此要求务请组团单位负责落实，参团人员皆知。
郑州市参加跨地区、跨部门团组
审查备案件

	申报时间
	
	出访时间
	

	组团单位
	

	申报单位
	

	随团单位
	

	出访地点
	

	姓名
	性别
	出生年月
	工作单位
	职务（职称）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                郑州市人民政府

                                              20  年  月  日
