
因公出国行前须知

为确保团组顺利、安全地完成出访任务，按照“谁派出、谁负责”原则，组团单位（派出单位）应加强对出访人员进行行前教育。出访任务较重的单位，可以请有关部门进行专题授课。

一、行前准备

1.浏览中国领事服务网（http://cs.mfa.gov.cn），查询出访目的地的有关注意事项，特别是安全提醒，并记下我驻外使领馆紧急联系电话和外交部领事保护中心电话：0086-10-12308。

2.检查护照、签证的有效期。护照有效期不足6个月或已过签证有效期的，会被往访国拒绝入境。备好证照中的个人信息页和签证复印件，以及几张证照照片，并与护照分开存放，以备急需。

3.检查所携带的文件资料。严格遵守《保密法》的规定，未经批准，严禁携带涉密文件、内部报刊、记有内部情况的笔记本或曾经处理过涉密信息的计算机及移动存储介质。严禁在出境携带的非涉密计算机及移动存储介质中存储、处理涉密信息和内部敏感信息。未经批准不得对外提供内部文件和资料。

4.检查所携带的电子设备。某些国家的边境执法部门会要求检查入、出境人员所携带的全部个人物品，特别是电子设备内容（手机、电脑、移动存储介质中的文件资料、微信聊天记录、网页浏览记录等），如拒绝，可能导致设备被扣、人员被拒绝入境或拘留。

5.了解前往国家或地区对于携带入境物品的特殊规定。如某些国家对水果糕点等食品及宠物、原木制品等动植物均禁止携带入境。

二、出境入境

6.根据所携带物品如实填写海关申报单，并向海关申报。严禁携带国际禁运物品、受保护动植物制品（如象牙）、非法出版物等出入境。

7.办理入境手续时，建议团组成员在同一或邻近窗口排队候检，如遇边境执法官员询问，应简要、准确应答，或由领队翻译代答，必要时可出示邀请函。

8.入境卡副联或底联要妥善保管，以备离境时提交。完成入境手续后，按航班指示牌提取行李，如未能找到行李，可以持本人证照和行李票尽快到所乘航班的航空公司驻该机场办事处请求帮助。

9.如持有效护照及签证在目的地国入境、出境或过境受阻时，应首先向边境执法部门如实说明入出境或过境事由，同时了解受阻原因。如当事人不懂当地语言，有权要求对方提供翻译服务。如果当事人的请求仍然得不到有关部门的回应，可要求与中国驻该国使领馆联系，寻求帮助。如确系受到对方不公正对待，要注意收集和保存证据，以便日后诉诸法律解决。

10.入出境或中转时，如遭遇外方边境执法部门单独盘问、扣留物品等情形，应保持冷静，妥善应对，事后立即向国内派出单位报告。如遭遇羁押、逮捕等情形，应要求外方通知我国驻当地使领馆，并要求律师在场。

三、出访期间

11.出访期间，团组实行“团长负责制”。出访人员要谨记“外事无小事”，在对外交往中，要忠于使命，认真履责，谨守纪律，切实维护国家的形象和利益。要遵守往访国法律法规，尊重往访国的风俗习惯，做到文明出行。

12．要严格按照批准的事项执行出访任务。公务活动要认真务实进行，不得应付敷衍甚至随意取消；不得利用“申根签证”和互免签证的便利，随意增加访问国家和地区；不得擅自延长在外停留时间；严禁借机绕道旅游。

13.团组应指定专人每日详细记录访问城市（含转机经停城市）、访问单位、航班（含转机）/车次及活动概况等信息，以便回国后准确填报出访行程日志。
14．要严格遵守请示报告制度，遇到重大问题应及时向组团单位或我驻当地使领馆请示报告。在公务活动中，如有意见需向对方提出，应请示团长，个人不要擅自表态；更不得随意发表有损国格、人格和不符合国家对外政策的言论。

15．不随意接受媒体采访。团组成员如遇记者一般问话，可简单予以答复，如系采访，应请示团长或驻外使领馆后再作答复。

16．出访团组及个人，不要擅自与外方会晤。对外方提出的要求，必须按规定请示后办理。未经批准不得与外方签署书面协议，不得擅自对外表态。

17．要节约使用出访经费。严格按照规定安排交通工具和食宿。出访用餐应勤俭节约，不上高档菜肴和酒水；出访团组对外原则上不搞宴请，中方人员不得用公款相互宴请。

18．出访团组在外期间，收授礼品应当严格按有关规定执行。中方人员不得以任何名义、任何方式互赠礼品和纪念品。

19．不得借出访之机谋取私利，不得借机要求外方协助亲属、朋友出国留学、就业，不得索要回扣。

20．严禁出入色情场所和观看各种形式的色情表演，不得参加低级趣味的娱乐活动。不看、不买、不带内容不健康的书籍、刊物和音像制品。

21．不得因任何借口出入赌博场所，不得使用任何来源的资金参与赌博，严禁进行网络赌博。

22．团员有事要向团长请示。离团外出必须请假，外出至少2人同行，未经同意，不要在外留宿。团员如要约见老朋友、会见亲人，事先应请示团长。如发生团组人员出走和滞留不归的情况，应及时向我驻当地使领馆和国内组团单位报告。

23．不与可疑人员接触，拒收可疑信函和物品。对收到邮寄的可疑物品，应及时上交团组。

24．对外交谈以及打电话、上网时不得涉及我内部涉密情况。

25.要注意保管好团组和个人的物品，不要将物品交给非本团人员看管。如发生护照被窃或丢失的情况，应及时向当地警察机关报案，并向我驻外使领馆报告，持本人身份资料到我驻外使领馆申办证件，以便回国或继续行程之用，同时还要告知国内组团单位。护照挂失再找回后，不可再使用，以免出入境受阻。

26. 如被当地执法机构盘查、约谈时，应首先要求其出示证件，否则可拒绝回答任何问题；如其出示证件，可在团组其他成员陪同下在公共场合接受简单问话，提供姓名、身份等公开信息。脱身后应及时向国内组团单位和我驻外使领馆报告。

四、回国之后

27.团组在回国后7天内进行线上核销，填写核销单及出访日志。

28.计划管理团组应在回国后一个月内，由组团单位在线上提交《深圳市因公出国绩效评估表》和出访报告。非计划管理团应当在回国后一个月内，由组团单位在线上提交《深圳市因公出国绩效评估表》，出访报告提交组团单位评估和存档。
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团长和其他团员阅后请签名：


