
关于进一步加强因公出国（境）

管理工作的意见

为进一步贯彻落实中央八项规定精神，加强国家信访局

因公出国（境）管理工作，根据中央有关要求，结合我局实

际，现提出如下意见。

一、充分认识加强因公出国（境）管理工作的重要性和

紧迫性

党中央、国务院高度重视党政干部因公出国（境）问题，

先后出台一系列规定和办法，强调要加强因公出国（境）管

理，坚决制止公款出国（境）旅游和因人找事，对一般性、

照顾性和考察性出访等提出明确要求。近年来，在党中央、

国务院的正确领导下，我局外事工作紧紧围绕全局中心工

作，积极稳妥地开展对外交流，同时严格贯彻中央有关要求，

在因公出国（境）经费、组团数和人数安排等方面，没有发

生违反中央规定的问题，总体情况是好的，但还存在一些需

要加强和改进的方面。各司室要充分认识，加强因公出国

（境）管理工作，有利于加强党的执政能力建设和推进反腐

倡廉工作，必须从落实中央八项规定精神、规范行政行为、

改进工作作风的高度，抓细抓实抓出成效；要充分认识，加

强因公出国（境）管理工作，是我局外事工作的重要组成部

分，必须按照因事定人的原则，坚持从工作需要出发安排出

国（境），严格管理，注重实效，确保因公出国（境）任务



的圆满完成，不断提高我局外事工作管理的质量和水平。

二、明确选派原则、审批程序和权限

我局出国（境）计划实行总量控制，外事工作年度计划

每年初提交局党组会研究确定。省部级人员出访计划报外交

部、中央外办审批，并抄送中央组织部备案。司局级以下人

员出国（境）计划和上一年度计划执行情况，报外交部审核。

（一）选派原则

1. 根据工作需要和分工，按计划选派因公临时出国（境）

人员。

2. 坚持因事定人，选派的出国（境）人员身份要和出国

（境）任务相符，不得执行与本人分管工作无关的出国（境）

任务。

3. 局领导不同期出访，同一司室班子成员原则上不同团

出访。团组人员构成应注意结构合理，考虑岗位、职务、年

龄等因素。

4. 局长因公出国（境）计划，按党中央、国务院有关要

求办理；副局长 2 年内因公出国（境）不超过 1 次；副司

级（含）以上干部 3 年内因公出国（境）不超过 1 次；处

级及以下人员 4 年内因公出国（境）不超过 1 次。确有特

殊情况或者工作需要的，报局党组审批。

5．因公出国（境）培训人员的选派，按照中央主管部

门提出的政治优秀、业务对口、外语优先、身体健康、年龄

在 50 周岁以下的要求执行。司局级干部出国培训年龄可适

当放宽至 55 周岁。



6．认真做好领导干部出国（境）审批、备案、登记等

工作。对涉及管理人、财、物，机要档案和其他重要岗位的

领导干部，以及配偶、子女均已移居国（境）外的领导干部，

要从严把关，发现有法律法规规定不准出国（境）的人员，

以及涉嫌严重违纪违法的人员，一律不得批准其出国（境）。

7．已离（退）休人员不再安排因公出国（境）。

（二）审批程序和权限

按照干部管理权限和中央有关规定，认真做好领导干部

因公出国（境）审批审核、备案、登记等工作。其中，出访

必须有外方业务对口部门或相应级别人员邀请，邀请单位和

邀请人应与出访人员的职级身份相称。

1. 局长因公出国（境），按照有关规定经局党组会审议

后报送外交部、中央外办，由国务院审批，并抄送中央组织

部备案。呈报的请示件要注明我国有关驻外使馆的书面答复

意见。

2．副局长因公出国（境），根据年度外事工作计划和

有关规定，由局党组会研究决定。

3．因公出国（境）团组的人选，随团组方案一并提交

局党组会研究决定。出国前团组和人员信息应公示，公示期

限原则上不少于 5 个工作日。

4．参加外单位团组的因公出国（境）人员，由局外事

办公室按照有关规定和审批程序报送，由局党组会研究决

定。

5．需组织地方人员参团的双跨团组，仅限省级或副省



级城市信访部门人员，并事先征得同级政府外事办公室的书

面同意，不指定具体人选。

三、严格经费的预算管理和使用

进一步加强因公出国（境）经费管理，按照财政部、外

交部联合下发的《因公临时出国经费管理办法》，实行经费

先行审核，确保经费使用安全、透明、合理。

（一）经费预算。按照强化预算约束、实行总量控制的

要求，局外事办公室根据年度外事工作计划，合理编制经费

预算项目书，财务部门按照有关规定和标准对年度预算进行

审核、报批和上报。往返机票预订在选择非中国国际航空公

司机票时，需征得财务部门的同意。

（二）经费使用。严格按照已批准的因公出国（境）年

度计划和已核准的外事经费预算执行，将因公出国（境）经

费开支控制在预算内，不得挪用其他预算资金。每批出国

（境）团组经费实行逐团预算、审核和报批。

（三）经费核销。财务部门严格根据经费预算和财政部、

外交部下发的《因公临时出国经费管理办法》，审核出国（境）

费用。不得报销与公务无关、又无正当理由的开支以及计划

外发生的费用。团组在境外发生的经费实行双人管理。

四、规范出国（境）团组的管理

进一步加强因公出国（境）团组的管理，强化组团单位

和派出单位的责任，坚决防止一般性考察和重复考察。

（一）出访团组总人数不得超过 6 人，每次出访不超

过３个国家和地区（含经停国家和地区，不出机场的除外，



下同）。出访 1 国不超过 5 天，出访 2 国不超过 8 天，

出访 3 国不超过 10 天。赴拉美、非洲航班衔接不便国家

的团组，出访２国不超过９天，出访１国不超过６天。出访

团组实质性公务活动时间应占在外日程的 2/3 以上。短期出

国（境）培训团组，人数控制在 25 人以内，在外时间不超

过 21 天，业务培训和对口考察时间应占在外日程的 2/3 以

上，在 1 个国家 3 个城市内完成。

（二）局长带队的团组、副局长带队的重要团组须在出

访前 1 个月将团组情况和主要任务征求我驻外使领馆的意

见，在外期间主动接受我驻外使领馆的领导和监督，遇有重

要问题应及时联系报告。

（三）团组实行团长负责制，严格按照事先批准的活动

方案执行，不得擅自更改行程，不得增加出访国家、地区和

城市，不得延长在外停留时间。

（四）团组要采取集中形式进行出国（境）前的外事纪

律、财务纪律、安全保密、礼仪知识培训，明确出国（境）

任务，落实相关责任。出国（境）人员在对外活动中应提高

警惕，严守秘密，严格遵守外事纪律和外事规章制度，及时

请示报告，做到统一政策、统一纪律、统一口径，不得各行

其是。

（五）团组出国（境）活动要务实、节俭。礼宾参考国

际通行做法，尊重对方安排，不提过高要求。省部级人员可

安排普通套房，司局级以下人员安排标准间。

（六）团组人员要在回国（境）后 7 天内，将所持因



公出国（境）证件交由局外事办公室统一保管或注销。对拒

不交出的，进行批评教育、诫勉谈话或组织处理。

（七）团组应在回国（境）后 1 个月内公布公示内容

的执行情况，出国（境）成果报告和工作总结报送分管局领

导和局外事办公室，其中局长出访报告抄送外交部和中央外

办。

（八）按照谁派出、谁负责和谁审批、谁负责的原则，

强化组团单位和派出单位的责任。国家信访局组织的因公出

国（境）双跨团组，如在国（境）外发生违反外事管理规定

和外事纪律的人和事，要通报参团人员所在单位；造成不良

影响的，追究派出单位领导的责任。

五、加强统筹协调和监督检查

（一）局外事办公室要强化统筹协调和归口管理因公临

时出国等涉外事务的职能，认真履行职责，充分发挥作用，

确保外事工作规范有序。

（二）各级领导干部要以身作则，带头做艰苦奋斗和勤

俭节约的表率，严格执行中央有关文件规定和其他外事规章

制度，自觉抵制公款旅游、铺张浪费的行为，坚决做到不提

议、不组织、不参与任何违反中央要求的活动。

（三）健全由人事司牵头，纪检监察、外事、财务等部

门参与，联动有效的监管工作机制，每半年检查一次出国

（境）情况并将情况报送局党组和外交部、中央外办。加强

团组境外活动情况核查，逐步建立因公团组出国（境）情况

跟踪和评估制度。对违反外事规章和财务纪律、违规报批和



报销外事经费的行为，严肃追究有关领导和直接经办人的责

任。
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