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[bookmark: _Toc22060282][bookmark: _Toc22060891][bookmark: _Toc22063718][bookmark: _Toc22064738][bookmark: _Toc32850844]第一章 写在前面
因公出访主要指出访人员因公临时出国（境）参加国际会议、执行科研项目、科学观测、科学考察、科研仪器调试、科技展览等。根
据有关规定，本所依据《中国科学院院属单位因公临时出国（境）管理办法》（参考附件1）执行因公临时出访任务。国际合作处负责管理本所因公临时出国（境）有关事宜。
出访人员需了解因公临时出国（境）出访流程，请出访团组根据实际出访计划尽早合理安排出访申请，建议提前2个月申请办理。部分热门国家及特殊地区如美国、加拿大以及台湾地区等建议应至少提前3个月准备申请。
某些国家及地区会因每年不同时期访问热门程度导致签证办理周期不同。比如每年6月至9日，诸如德国、法国、瑞士等国家，签证办理周期会较其他月份延长。
因此，出访团组应与邀请方妥善安排出访时间，尽早提前办理出访申请、因公护照办理、签证办理等出访相关手续。






[bookmark: _Toc22060283][bookmark: _Toc22060892][bookmark: _Toc22063719][bookmark: _Toc22064739][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _Toc32850845]第二章 因公出访流程
每年年末国际合作处将根据中科院国际合作局要求发布征集新一年因公出访计划通知，并于年初汇总各部门提交的因公出访计划，统一上报国际合作局备案。各出访人员需根据实际工作需求，提早规划本年度的出访任务并及时上报计划。
原则上严格按照年初各部门上报并获批的因公出访计划执行年度出访任务。如未上报出访计划确需因公出访，请出访人员提前通过所ARP系统申请（参考附件2），经由各环节领导审批通过后方可通过院ARP系统申请并执行因公出访任务。
出访人员需与邀请方协商沟通出访时间，并索要正式邀请函等有效邀请文件，邀请函样式无特别要求。（具体示例可参考附件3）。
出访行程确定后，请出访人员携带邀请函等文件到国际合作处做出访前公示，并填写出访人员临时出国（境）备案表及出国（境）安全防范承诺书（参考附件3-1）。主要公示内容为出访人员及部门、出访时间、地点；出访目的、任务；邀请单位名称；出访访问路线；出访经费预算及来源等。完成公示后方可启动正式因公出访申请。
同时出访人员应填写《长春光机所因公临时出国（境）任务和预算审批意见表》（参考附件3-2）。
因公出访流程如下所示。
[image: ]



[bookmark: _Toc22060284][bookmark: _Toc22060893][bookmark: _Toc22063720][bookmark: _Toc22064740][bookmark: _Toc32850846]第三章 如何办理批件
出国及赴港澳任务批件（简称为出访批件）为中国科学院正式批复的准许出访人员出国（境）执行公务的有效文件。任何因公出访团组包括一般性团组、双跨团组、赴港澳台团组等均需获得出访批件后方可办理因公护照、赴港澳台通行证件、出访签证等。
出访人员应认真、准确填写出访申请，明确出访任务、出访目的、出访时间、出访成员等，如实申请。
[bookmark: _Toc22060285][bookmark: _Toc22060894][bookmark: _Toc22063721][bookmark: _Toc22064741][bookmark: _Toc32850847]3.1 因公出访团组类别
因公出访团组主要分为一般性团组、双跨团组、赴港澳台团组等。
[bookmark: _Toc22060286][bookmark: _Toc22060895][bookmark: _Toc22063722][bookmark: _Toc22064742][bookmark: _Toc32850848]3.1.1一般性团组
一般性团组为只有中科院单位人员参加的出访项目。
[bookmark: _Toc22060287][bookmark: _Toc22060896][bookmark: _Toc22063723][bookmark: _Toc22064743][bookmark: _Toc32850849]3.1.2 双跨团组
双跨团组分为中科院院属单位组织的“双跨”团组及院外单位组织的“双跨”团组。
院属单位组织的“双跨”团组一般指有院外人员参加的出国（境）团组，称为跨地区、跨部门出访团组。根据《中科院院属单位因公出国（境）管理办法》规定，严格控制院属单位组织的跨地区、跨部门团组，原则上不组织“双跨”团组，严禁组织考察性、无实质内容或营利性“双跨”团组。
院外单位组织的“双跨”团组，需由院外单位向中科院国际合作局提供《关于组织“双跨”团组征求意见函》（不是必须提供该函）、院外单位出具的《出访任务批件》、《出访任务通知书》（必须提供出访任务批件及任务通知书）（参考附件4），国际合作局审批通过后出具出访任务确认件，出访人员方可随院外单位出访执行公务，一般由院外单位负责办理出访国家的签证事宜等。
[bookmark: _Toc22060288][bookmark: _Toc22060897][bookmark: _Toc22063724][bookmark: _Toc22064744][bookmark: _Toc32850850]3.1.3 港澳台团组
赴香港、澳门团组原则上单独访问香港停留时间不超过5天，访问澳门不超过4天，同时出访香港和澳门不超过8天，以上时间均含抵、离当日时间。团组总人数不超过8人。
赴台湾团组一般包括“学术交流、两岸会议、国际会议”三类交流形式。“学术交流”指赴台进行短期交流、考察访问或讲学活动；“两岸会议”指主要由来自祖国大陆和台湾地区的代表参加的学术会议；“国际会议”指由国际组织在台召开的会议或由台湾某机构组织的、有多个国家代表参加的会议。院属单位组织自行立项的赴台项目，直接进行“报批请示”；赴台参加国际会议、两岸会议等赴台项目需首先进行“立项申请”，待院港澳台办审批通过后方可进行“报批请示”。
[bookmark: _Toc22060289][bookmark: _Toc22060898][bookmark: _Toc22063725][bookmark: _Toc22064745][bookmark: _Toc32850851]3.2 办理批件流程
[bookmark: _Toc22060290][bookmark: _Toc22060899][bookmark: _Toc22063726][bookmark: _Toc22064746][bookmark: _Toc32850852]3.2.1 一般性团组批件办理
[bookmark: _Toc22060291][bookmark: _Toc22060900]3.2.1.1登陆院ARP系统
1.通过所网站登录（网页登陆不稳定）
1）登录长春光机所中文网站http://www.ciomp.ac.cn/
2）点击“院ARP系统”，如下图[image: ]
3）点击“登录院新一代ARP”，如图
 [image: ]
2.通过ARP专用客户端登录（推荐：比较稳定）
1）登录计算机网络信息中心，
http://www.cnic.cn/front/index.html#/cnicSite/home
2）登录后点击“新一代ARP系统”如图（首次登陆需用所邮箱注册，注册后登陆）
[image: ]
3） 点击“工具下载-ARP专用客户端”，如图
[image: ]
4）下载安装客户端后，点击打开客户端如下图
[image: ]
点击“登录院新一代ARP”，登录，输入本人所邮箱及密码，如下图（如首次登陆请先注册，如有问题请与网络中心联系）
[image: ]
登录院新一代ARP系统后，点击上方待办栏中的“国际合作”
[image: ]
[bookmark: _Toc22060292][bookmark: _Toc22060901]3.2.1.2院ARP系统国际合作模块填报步骤
登录新一代ARP国际合作管理信息后，如下选择“出访交流”->“出国（境）访问->填报管理”，如下图。
[image: ]
步骤1：
[image: ]
点击“新增”，根据实际情况选择“一般团组”、“我院组织的双跨团”或“院外单位组织的双跨团”。注：一般情况下选择“一般出访”；双跨团：我所或院外组织的并有院外人员参加出国（境）团组称为跨地区、跨部门的“双跨团组”。
步骤2：填写各条目内容。
[image: ]
项目名称(中)：出访事由（指参加XXX国际会议、产品验收等，不是指承担出访费用的具体科研项目名称）
项目名称（英）：对应的英文名称
交流形式、所属领域及所属学科：按实际情况选择填写
出国团组分类：一般选“教学科研学术类”。（教学科研学术交流类出访，主要包括：合作研究、学术访问、出席国际会议、教学活动、科学观测、科学考察、科研仪器调试、科技展览、出席国际组织活动、人才招聘等活动。非教学科研学术交流类主要指一般性的所际间或校际间的涉及科研管理的工作交流。）
是否携带样品和数据出境：一般为“否”。
是否列入年度出访计划及经费预算：一般为“是”
人员出国政审是否备案：一般为“是”
本次出访是否公示：一般为“是”
[image: ]公示期间是否有异议：一般为“否

出访国家(地区)、过境国家(地区)：按实际情况填写，其中过境国家如果未在当地国家过夜则“出访天数”为0天。
离境日期、抵境日期：指离开中国、返回中国的日期。注：请妥善安排好出访时间，所填日期均为抵离中国的北京时间。
抵离境天数：实际情况填写。比如1月1日离境，1月5日抵境，天数则为5天。
访问城市路线：按实际情况填写。如“北京-西雅图-北京”等
主要接待单位：按邀请信及实际情况填写。
日期安排：简要写明日程安排，比如1月1日北京前往巴黎；1月2日至4日，参加XX国际会议并应邀做报告，洽谈XXX技术合作等；1月5日，巴黎-北京，并于1月6日返回北京
[image: ]
国外邀请人信息：按邀请信及实际情况填写。按要求写明邀请人姓名、职务及单位、详细地址与电话等。
经费来源：根据实际情况填写。一般选择“人员所在单位支付”及“其他”，并在“经费备注”中明确写出经费来源，如“本次出访所有费用由研究所支付。已列入年度出访计划，有年度出访经费预算。”
备注：选填，不是必填项，如填写，填写多次入境等情况
[image: ]
人员信息：单击“添加”逐一增加出访人员。特别注意:由于ARP系统问题，存在部分“出生日期”与“身份证号”不符的情况，如有不符请按照身份证号修改出生日期。出生地、身份证号等信息请与户口簿上保持一致。请特别注意！！！
[image: ]
点击“选择”，选择具体出访人员，请特别注意出生日期、出生地等信息确保与户口本信息一致！！！
团组成员组成：按实际情况填写。一般为“本单位人员”。
团组人数：按实际情况填写。
团组类别：一般为“一般出访”；是否协议出访：一般为否。
团长姓名，联系人电话，联系人邮箱：按实际情况填写。
【以下特别重要】
出访目的、任务和对本单位的意义：请分别认真详细填写，总字数不应过少，一般不少于600字。
出访目的写明此次出访主要目的。出访任务写明此次出访主要完成任务或达成的目标等。对本单位的意义写明此次出访对本单位科研、发展等的意义与作用，最好简要写明邀请单位的背景或主要研究方向等。此外，在此区域最后写上本次出访人员分工，以及出访公示相关说明(必须写上此段话，非常重要！！见下例)
出访目的、任务和对本单位的意义填写例子 (请尽量详细写明)：
[出访目的：
本次赴XXXX团组主要是到XXXX塔图科技园VTT-NTM O眉光学公司对长光所拟引进的光学波前测试计量基准进行相关的技术交流，着重讨论高质量针孔板的加工与检测技术；加工高质量针孔板，包括针孔板的基板评估及验收等。
出访任务：
2015年1月31日-3月2日访问XXXXVTT-NTM O眉公司，对长光所将引进的光学波前测试计量基准进行关键技术合作与交流，对关键元件-针孔板进行加工与评估，访问德国Opteg，对用于光学波前测试计量基准的被测光学元件进行高精度面形精修。
对本单位的意义：
本次拟引进的光学波前测试计量基准是属于光学计量产品，对提升长光所乃至我国在光学波前计量领域的技术有很大的推动作用。本次出访是为了对长光所拟引进的产品进行技术交流和讨论，对关键元器件针孔板进行加工与实验评估，完成用于设备验收的被测光学元件的加工与检测工作，此次合作对提升长光所与国外著名光学科研机构的合作有较大的推动作用。
 VTT-NTM光学公司位于爱沙尼亚塔图科技园，其CEO Nikolay教授在光学领域有着几十年的经验积累，并且具有在俄罗斯圣彼得堡精密光机学院、韩国LG研究所以及德国Zeiss公司的工作经历具有丰富的管理及工程经验。
本次出访人员分工如下：
XXX任团长，负责被测光学元件的加工与检测工作，参与针孔板相关技术沟通，以及针孔板的加工与评估工作，出访XX天。
XXX负责引进产品关键元器件针孔板的加工与评估，参与被测光学元件的加工与检测工作，出访XX天。
 (下面这段话非常重要，必须写出！！！！！,最好写明ARP课题编号) 
  此次出访所有费用由长春光机所承担（经费从XXXX课题支出，课题ARP编号为XXXXXX），在外发生任何突发事件由长春光机所负责，责任费用由长春光机所承担。此次出访已纳入20XX年度出访计划，有年度出访经费预算，出访人员已备案。该次出访申请已经公示，无异议。]
步骤3：添加附件。点击“附件”->在附件页面点击“选取文件”->点击“上传至服务器”，添加附件完成。
[image: ]
上传的附件有：1.邀请信电子版（必须有手写电子签名、最好有出访时间段，最后出访时间在该时间段内）。2. 英文版的出访行程（简单写明每天的出访日程，可参考附件10）3. 若有所领导出访还需上传所领导累计出访登记表。4.一些出访必要性说明。
步骤4：报至课题负责人审核（即各部门主任审核）。点击 “流程图”弹出办理各流程，如下图，
[image: ]
点击“课题负责人审核”(选择相应的部门主任，弹出提交对话框如下图)
[image: ]
填写必要办理意见内容，如“XX部门XX研究员等X人拟于20XX年X月X日至X月X日，赴X国执行XX任务，已列入年度出访计划，请您审批”，选择提醒方式，点击“提交”按钮，经部门负责人审批。
步骤5：部门负责人登录ARP系统按照类似步骤4操作提交给“国际合作主管审核”，如下图所示。
[image: ][image: ]
部门主任在意见内容处填写：同意。选择接收人及提醒方式，点击“提交”按钮，交由国际合作主管审核。
步骤6：国际合作主管审核出访申请，无误后提交给分管所领导审批，分管所领导审批后交由单位文书加盖电子章，最后提交给院国际合作局审批。
步骤7：国际合作主管将申请提交到院国际合作局审批后，出访人员可以登录ARP系统，查看具体办理流程、办理时间及办理意见。待出访申请获批再次返回国际主管接收后，方可前往单位文书处打印出访正式批件。
出访申请审批流程完结。


[bookmark: _Toc22060293][bookmark: _Toc22060902][bookmark: _Toc22063727][bookmark: _Toc22064747][bookmark: _Toc32850853]3.2.2 院外单位组织的“双跨团组”批件办理
双跨团组批件申请与“一般性团组批件办理”流程基本一致，请参考3.2.1填报流程。
其中，双跨团申请主要增加如下信息填报。
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组织“双跨”团组和邀请院内人员理由：主要填写出访人员出访必要性，写明出访任务，以及出访人员在此次出访任务中的重要性及获得的成果等。
是否有任务通知书：一般选是。请注意：院外单位出具的任务批件及任务通知书（样例参考附件4）是申请中科院任务确认件的必需文件，请出访人员与院外单位沟通，同时索要任务批件及任务通知书。院外单位出具的征求意见函不是必需文件，由院外单位根据实际情况是否提供。
来文单位名称：据实填写。
任务批件号：认真完整填写院外单位提供的批件号，如XX出任（2018）XXXX号。
任务通知书号：认真完整填写院外单位提供的任务通知书号，如XX出任外（2018）XXXX号。
双跨团组提交的附件有院外单位出具的任务批件及任务通知书，征求意见函可选。
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中科院审批通过后出具任务确认件，出访人员如需办理因公护照，需持有任务确认件、院外单位出具的任务批件、任务通知书等材料办理，具体办理过程详见4.4。出访人员签证则需院外单位组织统一办理。
[bookmark: _Toc22060294][bookmark: _Toc22060903][bookmark: _Toc22063728][bookmark: _Toc22064748][bookmark: _Toc32850854]3.2.3 港澳台团组批件办理
赴香港、澳门出访批件办理与“一般性团组批件办理”流程相同，请参考3.2.1填报流程。
赴台湾出访批件办理需经中科院港澳台办公室上报国务院台湾事务办公室，统一申请办理“赴台批件”。
赴台批件申请一般分“立项申请”与“请示报批”两个流程。
“立项申请”一般包括以下4种情况：1、赴台参加国际会议；2、有所级领导参加的赴台项目；3、赴台出席两岸会议，若大陆参会人员中不止一个院属单位参会；4、同一个研究所赴台人数超过30人。
无需“立项申请”直接填报“请示报批”的项目主要为所里自行立项的赴台项目、院外单位组织的双跨团。
以赴台参加国际会议及所自行立项-学术交流项目为例介绍赴台批件申请流程。
[bookmark: _Toc22060295][bookmark: _Toc22060904]3.2.3.1 赴台参加国际会议批件办理
赴台参加国际会议分为“立项申请”与“请示报批”两个流程。待“立项申请”获院港澳台办公室审批通过后，启动“请示报批”流程。
“立项申请”流程如下。
步骤1：登陆院APR系统，见3.2.1.1操作流程。
步骤2：点击“出访交流”，选择“赴台访问-立项申请”，如下图。
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选择“一般赴台-国际会议”

[image: ]
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项目名称：据实填写。比如赴台参加光学、精密加工方面的国际会议。
申请类型：已选择“立项请示”；办理类型：已选择“一般赴台”。
起止时间：据实填写。
赴台交流形式：已选择“国际会议”。
台湾邀请单位：据实填写。台湾邀请单位性质：据实选择。
台方邀请人姓名、职务、职称：据实填写。
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派出理由：写明出访目的、任务、对本单位的意义。可参考3.2.1.2填报示例。
邀请单位简介：据实填写邀请单位情况简介。
所属领域：据实填写。是否涉密：一般选择“否”。
会议发起或主办单位：据实填写。会议承办单位：据实填写。
会议举办地点、会议规模：据实填写。
会议主旨、大陆受邀参会人数：据实填写。
会议议题、会议背景：据实填写。
[image: ]赴台人员情况：请逐一添加出访人员信息，具体填写步骤参考
3.2.1.2填报示例。
经费来源：据实填写。一般为“所付”，点击“其他”，在备注栏
中明确写明经费来源，如经费来源为所付，已列入20XX年出访计划，有年度出访经费预算。
赴台人数：根据填报人数自动统计。
是否有院其他单位人参加：据实选择。
涉台事务主管姓名、联系电话、EMAIL：据实填写。
步骤3：附件。“立项申请”不需上传电子版材料需准备纸质材料。
“立项申请”需要准备的纸质材料：台方邀请函（如果参加国际会议是英文的还需要翻译成中文）、在台行程安排、科技保密证明（详见附件4-1）、会议议程、全体参会人员名单、会议承诺函（承诺会议过程中不会涉及“一中一台”、“两个中国”等敏感政治问题）。其中台方邀请函、会议日程等均不得出现“中华民国”（包括英文“Republic of China”和英文缩写“R.O.C”) 和民国XX年等敏感字样。
步骤4：提交相关课题负责人审核、国际合作主管审核、所领导审核、国际合作主管报院等环节，具体提交步骤参考3.2.1.2。
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步骤5：赴台“立项申请”经ARP系统提交至院港澳台办后， 将填写的“立项申请”申请表打印一份加盖所公章，同时将台方邀请函、在台行程安排、科技保密证明、会议议程、全体参会人员名单、会议承诺函一起邮寄至院港澳台办公室，详见3.2.3.3。
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    点击“申请表预览打印”，保存并打印立项申请表，并加盖所公章。
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 院港澳台办收到纸质材料及ARP申请后，进行立项审批。
“立项申请”流程完成。
“请示报批”流程如下。
步骤1：登陆院APR系统，见3.2.1.1操作流程。
步骤2：点击“出访交流”，选择“赴台访问-请示报批”，如下图。
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“立项审批”通过后，出访人员登录点击“请示报批”在“待处理”下将有相应“请示报批”项目，点击填写必要信息，具体参考3.2.3.2“请示报批”填报步骤2。
出访人员通过ARP系统提交“请示报批”申请，同时需提供纸质材料包括“请示报批”申请表打印并盖所章，赴台人员名单空表3份，赴台人员备案表，具体参考3.2.3.2“请示报批”填报步骤3和步骤4。
以上纸质材料邮寄院港澳台办，院港澳台办公室收到请示报批材料后审核，“请示报批”流程完成。
[bookmark: _Toc22060296][bookmark: _Toc22060905]3.2.3.2 赴台研究所自行立项-学术交流批件办理
研究所自行立项项目可不进行“立项审批”流程，直接进行“请示报批”流程。
“请示报批”流程如下。
步骤1：登陆院APR系统，见3.2.1.1操作流程。
步骤2：点击“出访交流”，选择“赴台访问-请示报批”，如下图。
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单击新增，选择“所自行立项-学术交流”
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申请单位、项目编号：默认填写。
项目名称：据实填写。比如“光学加工”等方面的学术交流
申请类型：默认填写；办理类型：默认填写。
起止日期：据实填写。赴台交流形式：默认填写。
台湾邀请单位、邀请单位性质：据实填写及选择。
邀请人姓名、职务、职称：据实填写。
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派出理由、邀请单位简介、赴台人员情况、涉外主管等信息请参考3.2.3.1“立项申请”填报步骤2。
步骤3：附件。“请示报批”不需上传电子版附件，所有材料均需纸质件邮寄院港澳台办公室。
“请示报批”所需纸质材料：台方邀请函、在台行程安排、科技保密证明（附件4-1）、访问机构介绍、在职证明（60岁及以上人员提供）、在台医疗担保函（70岁及以上人员提供）。
同时，还需提供ARP“请示报批”申请表打印并盖所章，赴台人员名单空表3份，赴台人员备案表（详见附件4-2）。
点击“申请表预览打印”，保存打印并加盖所公章，如下图。
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    点击“赴台人员名单”，点击保存并打印空表3份。
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步骤4：提交相关课题负责人审核、国际合作主管审核、所领导审核、国际合作主管报院等环节，具体提交步骤参考3.2.1.2。

[image: ]
步骤5：“请示报批”申请经ARP系统提交至院港澳台办后，另需将所有纸质材料包括加盖所公章的请示报批申请表、3份赴台人员名单、出访人员赴台临时备案表、台方邀请函、在台行程安排、科技保密证明，访问机构介绍等材料邮寄院港澳台办公室。详见3.2.3.3。
院港澳台办公室收到请示报批材料后审核，“请示报批”流程完成。
[bookmark: _Toc22060297][bookmark: _Toc22060906]3.2.3.3 赴台批件办理其他说明及院港澳台办办公室
办理“立项申请”及“请示报批”流程，院港澳台办接收ARP申请及收到纸质材料后方可审批，故出访人员应及时邮寄相关申请材料。赴台湾参加国际会议若有院属多家单位人员参会，院港澳台办公室需汇齐所有参会人员材料后方可审批。
院港澳台办审核“请示报批”材料无误后上报至国务院港澳台事务办公室统一办理赴台批件。赴台批件办理完成后，出访人员需携带赴台批件、台湾邀请方提供的入台许可证（示例详见附件4-3）等材料前往长春市出入境管理局等机构办理赴台湾通行证及签注，办理完成后方可赴台执行公务。
中科院港澳台办公室地址：北京市西城区三里河路52号中科院国际合作局港澳台办公室
联系人：李芳芳、张潇
电话：010-68597503/ 68597513  邮编：100864
















[bookmark: _Toc22060298][bookmark: _Toc22060907][bookmark: _Toc22063729][bookmark: _Toc22064749][bookmark: _Toc32850855]第四章 如何办理护照
因公出访申请得到中科院国际合作局正式批复获得批件后，方可启动因公护照等办理。
[bookmark: _Toc22060299][bookmark: _Toc22060908][bookmark: _Toc22063730][bookmark: _Toc22064750][bookmark: _Toc32850856]4.1 办理因公护照所需材料
办理因公护照主要需要如下材料
（1） 批件及批件复印件各一份
（2） 因公护照申请信息表纸质版一份、电子版一份（见附件4-4）
（3） 身份证带头像正面扫描件，确保清晰。（注意：图片必须为JPG格式，图片规格为300DPI,图片大小小于100KB）
（4） 户口本本人页半页扫描件，确保清晰。（注意：图片必须为JPG格式，图片规格为300DPI,图片大小小于100KB）
其中（1）与（2）为打印纸质材料，（2）、（3）与（4）为电子版
扫描件。纸质材料需邮寄院签证处，电子版扫描件发至指定邮箱。
具体邮寄地址及电子版扫描件发送指定邮箱详见4.3。
[bookmark: _Toc22060300][bookmark: _Toc22060909][bookmark: _Toc22063731][bookmark: _Toc22064751][bookmark: _Toc32850857]4.2 如何填写因公护照申请信息表
填写因公护照申请信息表前，请需办理因公护照人员提前前往指定地点照取因公护照照片，指定地点详见4.3。
请需办理因公护照人员按照附件4-4因公护照申请信息表示例认真仔细填写，确保相关信息准确无误后将申请表命名为“长春光机所XX等人办理因公护照申请材料（表）”，所有需办理因公护照人员均填写在同一申请表中。
填好后打印纸质版一份，电子版发至指定邮箱。详见4.3描述。
[bookmark: _Toc22060301][bookmark: _Toc22060910][bookmark: _Toc22063732][bookmark: _Toc22064752][bookmark: _Toc32850858]4.3 照取因公护照照片地址及邮寄因公护照材料地址
    照取因公护照照片指定地址为：长春市朝阳区西康胡同967号（长庆街与西康胡同交汇，东北师大外国专家公寓旁） 电话：0431-85648199。
办理因公护照人员若没有录取过因公护照指纹，请携带身份证到院签证处录取，请提前查阅个人户口信息如出生地、出生日期、身份信息等，录取指纹信息需要和户口本信息完全一致。
需邮寄的因公护照纸质材料：4.1中列出的批件及批件复印件、因公护照申请信息表纸质版一份；如需注销的因公护照也应一并邮寄。
需发送的电子版扫描材料：4.1列出的因公护照申请信息表电子版、按格式要求处理好的身份证带头像正面扫描件及户口本本人页半页扫描件。
因公护照纸质材料邮寄地址及录取指纹地址：中科院国际合作局签证处。
地址：北京市西城区三里河路52号中科院国际合作局签证处
联系人：王晶晶、焦曼、魏宣
电话：010-68597759 / 68597758   邮编：100864
电子版扫描材料发送指定邮箱：hzqz@cashq.ac.cn
请注意：电子版材料命名需要明确，如张三身份证正面扫描件.jpg，团组多人需要办理因公护照，需将电子版材料汇总后统一发邮件上报院里；在邮寄纸质材料后发送电子版材料即可，请勿忘记发送电子版材料！！
[bookmark: _Toc22060302][bookmark: _Toc22060911][bookmark: _Toc22063733][bookmark: _Toc22064753][bookmark: _Toc32850859]4.4 “双跨团组”办理因公护照
根据有关规定，由院外单位组织的“双跨团组”有本单位人员参与出访时，因公护照由中科院协助办理，出访签证一般由院外单位统一办理。
“双跨团组”办理因公护照需要的纸质材料如下。
（1）任务确认件原件及复印件各一份（由科学院审批及提供）
（2）任务通知书原件及复印件各一份（由院外组团单位提供）
（3）任务批件复印件及名单2份  （由院外组团单位提供）
 同时仍需要4.1列出的因公护照申请信息表纸质版一份、电子版一份，以及按格式要求处理好的身份证带头像正面扫描件及户口本本人页半页扫描件。
邮寄地址及电子版发送指定邮箱详见4.3描述。





[bookmark: _Toc22060303][bookmark: _Toc22060912][bookmark: _Toc22063734][bookmark: _Toc22064754][bookmark: _Toc32850860]第五章 如何办理签证
根据出访批件，出访成员均有因公护照后，方可办理各国签证手续。
针对部分国家及地区持有因公护照可免于办理签证，但仍需通过ARP系统办理出境证明，出访时需携带因公护照及出境证明以便边检进行查验。截止目前有48个签证互勉国家及地区，具体详见附件5。
出访签证互勉国家及申请电子签证的国家需要办理出境证明，详见5.4。
[bookmark: _Toc22060304][bookmark: _Toc22060913][bookmark: _Toc22063735][bookmark: _Toc22064755][bookmark: _Toc32850861]5.1 办理签证流程
出访人员需依据出访国家签证需要的材料进行准备，各国签证办理时间周期不一，故应提前尽早准备，主要步骤如下。
（1）登陆中科院国际合作局网站下载出访国家签证准备材料
http://www.bic.cas.cn/qzbg/ 
（2）下载签证准备材料，解压缩后根据“要求.doc”文件准备签证材料。
一般签证准备材料包括出访批件、护照及复印件、白底小二寸照片、中文照会（英文照会）、签证团组信息表格、签证表一份、邀请函、经济担保证明、救援保险等材料。各个国家及地区签证准备材料不同，请认真备齐签证需要材料。
（3）出访团组准备好签证材料后，将纸质材料邮寄院签证处（邮寄地址详见4.3描述），签证团组信息表格（如需要）发至指定邮箱。
下面以办理德国与美国签证为例，其他国家签证办理过程与此类似。
[bookmark: _Toc22060305][bookmark: _Toc22060914][bookmark: _Toc22063736][bookmark: _Toc22064756][bookmark: _Toc32850862]5.2 示例：办理德国签证
[bookmark: _Toc22060203][bookmark: _Toc22060306][bookmark: _Toc22060915][bookmark: _Toc22063737][bookmark: _Toc22064757][bookmark: _Toc32850863]5.2.1 准备签证材料
在院合作局网站（http://www.bic.cas.cn/qzbg/）下载办理德国签证所需材料，解压缩后打开“要求.doc”。
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根据要求，办理德国签证需要准备准备12项材料，分别如下。
材料（1）院里的批件及复印件
准备先前办理的批件一份，并需提供一份复印件。
材料（2）护照及复印件、签证页(如2015年10月后赴申根使馆扫描过指纹的,请特别注明并附上该使馆签证页)
请准备护照原件及护照个人信息首页复印件，同时附上2015年10月后赴申根国录取指纹签证页，并标注说明如“张三于2017年1月赴德国使馆录取过指纹信息”
请注意：
1.若新办护照后仍需办理签证，新办护照原件一般会暂时保留在院签证处，此时不用准备护照原件。但若旧护照上有2015年10月后录取过指纹的申根国签证页，则仍需提供，提醒妥善保存旧护照及各次出国签证页信息。
2. 赴申根国录取指纹有效期5年。通常在某一申根国录取过指纹信息后不需去其他申根国录取指纹，但仍有部分国家仍需前往其国家驻华使馆单独录取指纹。
3. 若因私出访申根国已到申根国驻华使馆录取过指纹，请提供因私护照个人信息页首页，及因私护照上录取过指纹的申根国签证页。
材料（3）照片2张(白底彩照小2寸,半年内近照)
请提供白底小二寸彩照2张，申根国对照片普遍要求较高，需提供半年内近期照片。其他国家签证照片也建议提供近期免冠照片，以免签证材料退回。
材料（4）中文照会（如团组成员为两人，请填写两人版本）
解压缩后有文件“中文照会（两人版本）.doc”以及“中文照会（一人或多人）.doc”，请根据团组实际情况填写照会并打印。具体填报示例详见附件6。
材料（5）签证团组信息表
    出访人员需提供签证团组信息表，请认真填好相关信息在邮寄所有纸质签证材料后发至指定邮箱hzqz@cashq.ac.cn。具体填报示例详见附件7。
材料（6）打印填写完整的带有条形码的签证表1份（第37项必须中英文签字,一共三处需要中英文签字）(https://videx.diplo.de)(签证表第十七项必须填写手机号码)
签证表是出访申请签证最为重要的材料，请申请人认真对待，仔细填写签证表有关信息。如个人护照信息、个人基本信息包括但不仅指国籍、出生地、出生日期、地址、电话、单位名称等。
请注意：
1. 请根据护照信息仔细填写，请选择“公务普通护照”（若没有此选项，请选择“普通护照 Regular Passport”），准确填写因公护照号码、签发日期、签发有效期、签发国家、机关及城市等。
2. 出访团组成员共同信息应确保一致。如出访国家、出访日期、离境日期、预计逗留天数等。
同时，应保证邀请人信息一致。如邀请人姓名、邀请机构名称、地址、联系电话、传真等一致。
   3.旅行费用和生活费用根据实际情况填写。一般选择“由申请人支付”，支付方式可选择“现金”、“信用卡”。
填好签证表检查无误后，打印带有条形码的签证页并在右上角粘贴白底小二寸照片，同时中英文手写签名（德国签证表需要三处），“地点和日期”栏可写“CHANGCHUN 20XX-XX-XX”。
材料（7）邀请信原件(必须是手写签字的原件,不是原件者使馆不予受理)(实在拿不到原件的,请单独出具为什么没有原件的说明一份,所抬头盖所章英文件)及复印件
德国签证材料需准备邀请信原件，请与邀请方及时联系邮寄。若不为原件，需提供英文说明，并用所抬头纸打印加盖公章，并提供加盖公章的英文说明复印件一份。具体示例详见附件8。
材料（8）经济担保(找外事出具)(所领导中英文签字，盖所章)及复印件
请出访人员根据经济担保证明模板修改并用所抬头纸打印加盖3个公章（所长中英文签字章、所公章），并提供复印件一份。具体示例详见附件9。
请注意：
1.若出访团组成员中有人需要录取指纹、有人已录取指纹，则需分成两组准备材料，除批件可共用外，需开具2份经济担保证明、2份照会、2份无邀请函原件证明（如需要）等。
材料（9）日程（英文）
出访人员需提供英文版日程，无特别格式要求，只需要写明每日执行的公务即可（不可过于简单，比如几个单词）。具体示例可参考附件10。
材料（10）欧洲救援险原件及复印件（按天数买，其中医疗保险额度不能少于3万欧元）
出访人员需在互联网平台或线下自行购买欧洲救援险，平安、人寿等保险公司均可，保险天数需涵盖出访天数（建议多买几天）。
救援险PDF文件彩色打印为原件，复印件为普通黑白打印。保险可参考附件11。
请注意：
1. 保险单中身故遗体/骨灰送返保障内容保险额度需超过30万元。
材料（11）如未赴申根国扫描指纹者请填写附件1赴德国签证预约申请表格式, 如已赴申根国扫描过指纹者请填写, 附件2赴德国签证免预约申请表格式 (德国指纹时间不得更改,如不够8个工作日一律不予受理)如一个团组人有人扫描过指纹，有人未扫描过指纹，则需把该团组完全分成两组递送。除批件外，所有材料均不能共用。
根据实际情况，2015年10月以后录取过指纹的出访人员填写附件2。未录取指纹的出访人员需要填写附件1.并按要求，需将团组分成录取指纹组及未录取指纹组一起递送，除批件可共用外，录取指纹组及未录取指纹组均需准备经济担保证明、照会等。填写示例详见附件12。
材料（12）三人以上（包括三人）填写名单
根据实际情况，若录取指纹组与未录取指纹组人数不少于3人，需填写名单。根据解压缩后德国名单表样式设计word表格，填好信息后打印。
[bookmark: _Toc22060307][bookmark: _Toc22060916][bookmark: _Toc22063738][bookmark: _Toc22064758][bookmark: _Toc32850864]5.2.2 邮寄材料、录取指纹及办理周期
材料准备齐全后，需将签证材料邮寄到院签证处，签证团组信息表格发至指定邮箱。邮寄地址同邮寄护照地址，详见4.3描述。
未录取指纹出访人员需由院签证处经外交部确定预约指纹时间后通知，出访人员需在规定时间内前往德国驻华使馆（北京）录取指纹。
通常德国签证办理周期2周左右，录取指纹后大约3~5个工作日出签，出访人员根据需签证办理周期合理规划出访申请时间，尽早办理。
[bookmark: _Toc22060308][bookmark: _Toc22060917][bookmark: _Toc22063739][bookmark: _Toc22064759][bookmark: _Toc32850865]5.3 示例：办理美国签证
[bookmark: _Toc22060309][bookmark: _Toc22060918][bookmark: _Toc22063740][bookmark: _Toc22064760][bookmark: _Toc32850866]5.3.1 准备签证材料
在院合作局网站（http://www.bic.cas.cn/qzbg/）下载办理美国签证所需材料，解压缩后打开“要求.doc”。
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    根据要求，准备美国签证需要准备9项材料，分别如下。
材料（1）院里的批件及批件复印件
准备先前办理的批件一份，并需提供一份复印件。
材料（2）中文照会（如团组成员为两人，请填写两人版本）(如过境请填写过境版本)
解压缩文件后根据出访人数实际情况，按照不同版本填写中文照会，填好检查无误后打印。
材料（3）签证团组信息表
出访人员需提供签证团组信息表，请认真填好相关信息在邮寄所有纸质签证材料后发至指定邮箱hzqz@cashq.ac.cn。具体填报示例可参考附件7。
材料（4）DS160 确认页
出访人员需登录美国签证申请官网https://ceac.state.gov/genniv/
填写前需上传指定大小电子版照片，并请准确记录DS-160 CEAC号码，填写签证时需填写包括但不仅指出访人员个人信息、家庭信息、邀请人信息及其他信息等，填好后保存DS160确认页，打印。（美国签证填写过程中可以保存，再次登录网站后可继续填写）
材料（5）日程表
按照解压缩后的“日程表”填写后打印。填报示例详见附件13。
材料（6）护照
需提供有效因公护照原件。
材料（7）邀请信复印件
需打印邀请函复印件一份。
材料（8）预约登记表(DS-160 CEAC号码必填)
解压缩后，出访人员需打印预约登记表，填写DS-160 CEAC号码、身份证号、出访人员信息、护照信息等。
材料（9）三人以上名单
根据出访人员数目实际情况填写名单。
材料（10）如申请J1类型签证预约需提供：DS2019表复印件及SEVIS费缴费凭证复印件（面谈时需携带原件）
    若特殊情况出访人员申请J1签证则需提供DS2019表复印件及SEVIS费缴费凭证复印件。通常出访人员应申请B1/B2签证，不申请J1签证。
[bookmark: _Toc22060310][bookmark: _Toc22060919][bookmark: _Toc22063741][bookmark: _Toc22064761][bookmark: _Toc32850867]5.3.2邮寄材料、面谈时间
材料准备齐全后，需将签证材料邮寄到院签证处，签证团组信息表格发至指定邮箱。邮寄地址同邮寄护照地址，详见4.3描述。
院签证处协助出访人员预约赴美国驻华使馆面谈及录取指纹时间，出访人员需在规定时间内前往美国驻华使馆（北京）进行面谈及录取指纹，且不可携带任何电子产品。
[bookmark: _Toc22060311][bookmark: _Toc22060920][bookmark: _Toc22063742][bookmark: _Toc22064762][bookmark: _Toc32850868]5.3.3 面谈及签证办理时间
出访人员赴美国使馆参加面谈，需提前准备有关面谈材料。解压缩文件后，打开“面谈所需材料.doc”。
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面谈所需材料共有11项，分别如下。
材料（1）名片
请出访人员自行准备名片。
材料（2）工作证
请出访人员自行准备工作证或考勤卡。
材料（3）身份证
    请出访人员自行准备身份证原件。
材料（4）有效护照
请出访人员在面谈前前往院签证处领取有效护照等材料。
材料（5）个人简历（中英文）及所发表文章目录
请出访人员自行准备较为详细的中英文简历及发表文章目录。简历应包含较为详细的教育背景、工作经历等情况。
材料（6）邀请信原件
请出访人员自行准备邀请信原件，若无，请彩色打印邀请函。
材料（7）外交部照会（有外交部章）
请出访人员在面谈前前往院签证处领取照会。
材料（8）如以前去过美国请提供以前签证（复印件）或证明
根据实际情况请出访人员自行准备以前签证复印件等
材料（9）DS-160签证表确认页（确认页上加写中文姓名、电码、中文单位名称、中文单位地址、邮箱地址）
出访人员需提供DS160确认页，并根据要求写明相关信息。
材料（10）照片1张（50*50）(不能佩戴眼镜)(六个月内的近照)请检查签证表是否填写完整
出访人员需按照片要求提供半年内白底照片1张。
材料（11）具体详细日程安排
出访人员可参考签证材料5.3.1材料（5）准备日程安排。

出访人员需根据院签证处通知时间，提前前往院签证处领取面谈条、护照等材料，并在规定时间去美国驻华使馆进行面谈及录取指纹。如通知1月5日上午10点赴美国使馆录取指纹，则应于最晚1月4日前往院签证处领取面谈条、护照、外交部照会等材料，并于1月5日10点前赴美国驻华使馆面谈及录取指纹。
美国签证办理周期时间不定，请出访人员根据实际情况尽早申请办理。通常面谈后，行政审查等流程仍需一个月左右时间，时间不一。
[bookmark: _Toc22060312][bookmark: _Toc22060921][bookmark: _Toc22063743][bookmark: _Toc22064763][bookmark: _Toc32850869]5.4 办理出境证明（针对免签及办理电子签证国家）
   出访签证互勉及办理电子签证国家，通过ARP系统申报出访获院国际合作局正式批复后，仍需通过ARP系统办理出境证明，出境时需携带。
办理出境证明流程如下。
步骤1：登陆院ARP系统，具体操作流程参照3.2.1.1。
步骤2：选择“出境证明”，“填报管理”。
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点击“新增”
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申请编号：获得出访批件后，可选择此次出访的申请编号。
出访国家：据实填写。
选择方式：主要有签证互勉、在境外办、电子签证。根据实际情况进行选择。签证互勉主要针对免签国家，详见附件5。电子签证主要针对办理电子签证的国家如澳大利亚等。
联系人姓名、电话：据实填写。
团组人员名单：请据实填写出访人员信息，确保因公护照号码等信息准确无误。
步骤3：附件上传。需要上传的附件有出访批件正反面扫描件、每个出访人员因公护照首页扫描件。办理电子签出境证明还需上传电子签证证明材料。
[image: ]
步骤4：提交国际合作主管审核后上报院审批，院合作局审批通过后邮寄纸质版出境证明。出访人员出访时需携带出境证明，有效护照等材料出访。
办理出境证明流程完成。















[bookmark: _Toc22060313][bookmark: _Toc22060922][bookmark: _Toc22063744][bookmark: _Toc22064764][bookmark: _Toc32850870]第六章 出访前重要事项
出访团组成员签证办理后，应在规定时间内出访执行公务。根据院有关文件，出访团组成员需进行因公出国（境）行前教育。
出访团组成员若参加国际会议提交的学术论文、报告等文件，不应涉及国家秘密或敏感信息；涉及重大发明、科研项目等需要显示本方科技水平和成就内容时，应做相应技术处理。
强化出访团组团长责任。按照“谁组团、谁负责”的原则，团长应履行安全防范工作领导职责，指定专人负责团组在境外期间的安全保障和涉密材料设备保管等工作，确定紧急情况联系人和联系方式。遇到特殊情况应第一时间与国际合作处、院国际合作局、中国驻当地使领馆等联系与报告。
国际合作处及保密处共同组织因公出国（境）行前教育，出国团组成员需参加行前教育，认真学习行前教育手册（详见附件14）及签署安全防范承诺书（详见附件3-1）等。
出访人员出访前，应仔细检查行李物品，确保没有误携夹带任何涉密资料、物品证件等；出访人员应明确在各类场合或公务活动中，不得公开或私下发表违反我国政策的言论，要忠于使命，认真履责，谨守纪律。
[bookmark: _Toc22060314][bookmark: _Toc22060923][bookmark: _Toc22063745][bookmark: _Toc22064765][bookmark: _Toc32850871]第七章 出访间注意事项
出访期间，出访团组成员应严格遵守外事出访纪律，出访团组和人员应接受当地我驻外使领馆的领导与监督，遇到重要问题应及时报告。
出访期间，出访人员应增强保密观念，注意行程和活动的保密，妥善保管内部材料，不在非保密场所谈论涉密事项，参加外事活动时，严禁携带涉密文件资料及涉密载体；对外赠送礼品应严格按照有关规定执行。赠送礼品应本着对等、从简和务实的原则，并考虑受礼人当地习俗。
出访期间，应注意人身安全，保管好护照、机票和其它财物，切实提高安全防范意识，避免与可疑人员接触，拒收任何可疑信函和物品。要有应急应变意识，对国际恐怖主义袭击和盗窃、抢劫、诈骗等犯罪活动保持高度警惕。
注意文明礼貌及社会公德，切勿在公共场所如机场、酒店、餐厅等大声喧哗或乱丢废弃物，自觉遵守所在国家地区法律、法规、风俗及习惯。
出访团组应成立应急处置小组，团长任组长，团组成员应加强防范意识，在境外发生被某些机构贴靠、滋扰等事件时，应保持镇定，冷静处理，第一时间上报国际合作处、保密处、院国际合作局及驻外使领馆等机构。
[bookmark: _Toc22060315][bookmark: _Toc22060924][bookmark: _Toc22063746][bookmark: _Toc22064766][bookmark: _Toc32850872]第八章 出访后必要事项
出访团组完成出访任务归国后，出访人员应填写《出国（境）人员归国回访记录表》（详见附件15），说明在国（境）外期间的活动路线、人员交往、接受资助馈赠、遵守安全规定以及是否遭遇异常等情况。对在境外曾遭遇盘查、胁迫、扣留或发生其他异常情况的团组和个人，应第一时间上报国际合作局，并提请国家安全机关共同开展。
出国（境）团组人员务必在回国后7天内将证照送至国际合作处统一保管。同时，应在1个月内提交出访总结（模板详见附件16），在单位内部公示出访实际情况、费用和出访总结，使出访成果共享，公示时间不少于5个工作日。
出访人员归还证照及提交出访总结后方可办理出国核销手续，否则不予办理。






[bookmark: _Toc22060316][bookmark: _Toc22060925][bookmark: _Toc22063747][bookmark: _Toc22064767][bookmark: _Toc32850873]第九章 常见问题与解答
[bookmark: _Toc22060317][bookmark: _Toc22060926][bookmark: _Toc22063748][bookmark: _Toc22064768][bookmark: _Toc32850874]9.1 关于批件
问题1：什么时候可以启动办理批件？
解答1：出访人员获得邀请方出具的正式电子版邀请函并做公示后即可启动批件申请。部分国家如德国签证办理需要邀请函原件，请与邀请方沟通邮寄原件。
问题2：批件办理周期多长时间？
解答2：批件办理需经所审批及院合作局审批两个环节。批件办理周期时间不定，短则几天长则十几天，部分审批人员由于出差等客观原因会延迟审批时间，故出访人员应合理规划申请时间，尽早上报申请。
问题3：批件申请中出访时间如何确定？
解答3：出访人员应根据出访任务合理规划出访时间，ARP填报中离境及抵境日期指的是离开中国时间、返回中国时间。申请出访时间越长审批越为严格。
问题4：批件是否有有效期？
解答4：原则上，出访人员应严格按照批件批准日期前往执行公务，在外停留天数不应超过批件审批天数。若未在批件批准日期内办妥因公护照及签证手续，则应通过ARP系统申请批件时间修改或重新申请出访，两者均需经过所审批及院审批两个环节。
问题5：出访目的、出访任务栏写多少字合适？
解答5：院审批过程中将着重审查此栏内容，故出访目的栏应详细准确写明出访目的、任务及对本单位意义等，字数不少于600字，请参考3.2.1.2填报示例详细填写。
问题6：经费来源如何确定？
解答6：请根据实际情况确定经费来源。课题组、基金、所专项等资金支付均选择“所在单位支付”。若邀请函中写明部分或全部费用由外方支付，请提前与邀请方进行确认，如实填写经费来源。
问题7：访问城市路线如何确定？
解答7：请根据实际出访任务，写明具体出访城市路线，以出境城市为始，以抵境城市为终。比如，北京-纽约-洛杉矶-芝加哥-上海
问题8：出访人数是否有限制？
解答8：出访人数一般不超过5人。人数超过5人，需特别书写情况说明，用所抬头纸打印加盖所公章扫描并上传至ARP系统附件中。特殊情况说明详见附件17。
问题9：如何申请修改出访时间及其他错误信息？
解答9：申请修改出访时间及由于个人原因填写信息错误而申请修改批件，均需写明事由并用所抬头纸打印加盖所公章并上传至ARP附件中，仍需经过所审批及院审批两个环节，请出访人员认真填写出访申请及合理规划好出访时间。申请修改出访时间详见附件18。
问题10：附件需要上传哪些材料？需要注意什么？
解答10：附件需上传的材料有：邀请函电子版、出访行程安排以及特殊情况下的情况说明，如团组人数超过5人、出访团组成员中包含年龄超过65岁的同志。出访团组中含有所所长、副所长，还需上传所级干部累计出国登记表。
上传附件需要明确清晰命名，不可将文件压缩至文件夹下，不可命名诸如“123.jpg”、“abcd.docx”等格式文件，应如“长春光机所XX团组出访德国邀请函.pdf”、“长春光机所XX团组等8人出访的情况说明.docx”。
[bookmark: _Toc22060318][bookmark: _Toc22060927][bookmark: _Toc22063749][bookmark: _Toc22064769][bookmark: _Toc32850875]9.2 关于护照
问题1：没有因公护照，怎么办理？
解答1：首先出访人员应有实际因公出访任务，办理出访批件后方可办理护照。
问题2：因公护照有效期多少？
解答2：因公护照有效期为5年。携带因公护照出访时，护照有效期与出访时间应间隔至少半年。比如护照有效期为2020年7月1日，则出访日期在2020年1月1日之前的出访可携带此本因公护照出访，1月1日以后的出访则需注销该本因公护照，重新办理因公护照（护照号发生变化）。
问题3：可否持因公护照因私出访？
解答3：根据院有关规定，因公出国（境）证件不得用于因私出国（境）。
问题4：可否持因私护照因公出访？
解答4：根据院有关规定，因公出国（境）任务不得使用因私出国（境）证件。
问题5：因公护照可否个人保管？
解答5：根据院有关规定，因公出国人员须在回国后7日内，将因公护照交回国际合作处统一保管。出国任务取消的，应在5天之内将护照交回。
问题6：随院外单位出访的人员如何办理因公护照？
解答6：随外院出访属于双跨团组，办理因公护照具体参照4.4描述。
问题7：离职后是否可用原有因公护照？
解答7：离职后若前往中科院其他院属单位，由国际合作处开具对方单位接收函，离职人员携带接收函及证照前往新入职单位，并交由有关部门统一保管。若离职前往其他院外单位，则由国际合作处注销离职人员因公证照，离职人员若有出访任务，需在新入职单位办理证照。
问题8：因公护照办理周期多久 ？
解答8：出访人员将办理护照材料邮寄院合作局、电子版材料发指定邮箱后，办理因公护照一般需要3~5个工作日（不包括法定假日及休息日）。
[bookmark: _Toc22060319][bookmark: _Toc22060928][bookmark: _Toc22063750][bookmark: _Toc22064770][bookmark: _Toc32850876]9.3 关于签证
问题1：签证办理周期多长时间？
解答1：不同国家办理签证周期不一。美国办理签证时间不定，一般赴使馆面谈及录取完指纹后仍需1个月左右的行政审查时间；申根国签证办理一般需两周左右；其他国家办理签证时间不一。
问题2：申根国同时出访多个国家，如何办理签证？
解答2：若出访多个申根国国家，可办理一国签证，但需满足该国邀请信邀请日期包含出访总时间，且遵守如下规则：出访多个申根国，则优先办理出访天数最多的申根国签证；若出访多个申根国，且在每个申根国停留天数一样，则需办理首次入境国家申根签证。
例如，2019年7月1日至7月10日依次访问德国、意大利、法国，其中访问德国4天，意大利3天，法国3天，申请申根国签证时，若德国邀请函中邀请时间包含10天日程，比如德国邀请函上写明“邀请XXX单位XX人员拟于2019年7月来访，访问10天”等类似描述，则只需准备德国签证材料申请申根国签证。
问题3：一次出访最多出访几个国家？
解答3：根据有关规定，每次出访不准超过3个国家和地区，教学科研学术交流类出访团组可根据实际工作需求，合理安排在外停留时间，短期出访一般不超过10天。
问题4：参加国际会议有什么要求？
解答4：同一会议同一单位参加的人数不应过多，参加国际会议须有学术报告，大会报告、分会报告、墙报均可。优先安排有大会特邀报告、担任会议主席或分会主席、在国际组织担任职务的人员参会。
问题5：免签国家可以直接持有因公护照出访吗？
解答5：免签国家需持有出境证明出访，具体办理流程详见5.4描述。出访时需携带出境证明及护照，边检部门检查收取出境证明。
问题6：长期出国需持什么类型护照出访？
解答6：长期出国一般指因公出国（境）3个月以上。除中国科学院公派出国留学计划、国家留学基金委员会公派出国留学计划和部分特殊情况可以使用因私护照外，执行其他的因公出访任务不得使用因私证件。原则上出访不超过1年，报批时应说明经费来源，人员应与单位签订合同，保证按期回国，并履行合同规定。
问题7：申根国签证办理需要录取指纹吗 ？
解答7：需要录取指纹。首次办理申根国签证需赴申根国驻华北京大使馆录取指纹，通常录取指纹有效期为5年。
问题8：同一批件的出访人员可否分批递交签证材料？
解答8：不可以。同一批件的出访人员，出访人员中有需要录取指纹、及不需要录取指纹的，分别准备好材料后统一递交材料，办理签证。
问题9：签证办理中需要英文机票订单与旅馆订单如何解决？
解答9：一般建议签证办妥后再预定实际住宿及机票。为了办理签证，可在booking等酒店预定网站通过信用卡担保预定并出具英文订单，出访人员根据实际需要决定是否取消订单。机票订单可以通过携程及订票公司等出具英文行程单，不是真实预定机票，只是行程单。（参考附件19）。
问题10：出访住宿及伙食、公杂费用标准是多少？
解答10：出访国家住宿费、伙食费及公杂费标准请参考附件20，部分国家地区住宿标准有所调整，若调整请参考附件21。伙食费及公杂费包干报销，住宿费不得超出出访国家地区住宿标准，据实核销。
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附件1：《中国科学院院属单位因公出国（境）管理办法》
附件2 长春光机所国际合作与交流出国（境）申请表
附件3：外方邀请函示例
附件3-1：因公临时出国(境）人员备案表及出国（境）安全防范承诺书
附件4：双跨团组《关于组织“双跨”团组征求意见函》、《出访任务批件》、《出访任务通知书》样例
附件4-1 科技保密证明
附件4-2 因公临时赴台湾人员备案表
附件4-3 赴台批件及台方出具的入台许可证示例
附件4-4 因公护照申请信息表
附件5：签证互勉国家
附件6：照会填报示例
附件7：签证团组信息表填报示例
附件8：缺少邀请信原件证明
附件9：经济担保证明模板
附件10：英文（日程）-无特别格式要求
附件11：出访欧洲保险示例及及发票示例
附件12：附件1 -赴德国签证预约申请表格式
附件12：附件2-赴德国签证免预约申请表格式
附件13：美国签证所需日程表填报示例
附件14：中科院出国(境)行前教育手册
附件15：出国(境)人员归国回访记录表
附件16：因公出国(境)出访总结模板
附件17：长春光机所XX等6人出访XX国的情况说明
附件18：长春光机所XX团组拟调整出访时间的情况说明
附件19：机票行程单示例
附件20：各国家和地区住宿费、伙食费、公杂费开支标准表
附件21：调整因公临时出国部分国家地区住宿费标准
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