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2019年农业农村部因公出国（境）培训项目实施手册
（以科技部资助项目为例，非资助项目参照执行）

一、农业农村部报批
根据以下文件要求申报审批：《农业部因公临时出国管理规定》（农外发〔2014〕1号）、《农业部跨部门跨地区因公临时出国团组申报审批流程》（农办外〔2014〕10号）、《关于做好因公临时出国经费管理有关工作的通知》（农办财〔2014〕5 号）、《关于做好因公短期出国培训费用管理工作的通知》（农办财〔2014〕）21号）、《关于加强公务机票购买管理有关事项的通知》（财库〔2014〕33号）、《关于加强公务机票购买管理有关事项的补充通知》（财库〔2014〕180号）、《关于调整因公临时出国住宿标准等有关事项的通知》（农财会函〔2017〕46号）、《关于进一步加强出国（境）管理的通知》（农办外〔2018〕4号）、《关于做好涉密人员因公出国（境）保密审查的通知》（农保办〔2019〕16号）等。
（一）双跨团组
1.组团单位报送组团方案
内容包括：培训内容、出访时间、行程安排、部系统人员名单和经费来源、系统外人员所在单位等，并附我部出国（境）培训计划总表。
2.国际司征求意见
组团方案批准后，国际司向部系统外的外事审批权单位征求意见。
3.组团单位公示团组情况
内容包括：人员名单、出访国家、出访任务、日程安排、往返航线、邀请单位、经费来源与预算等。部系统单位也应对本单位参团人员公示，公示期限不少于5个工作日。
4.组团单位报送组团请示（须会签科教司）
征求意见函回复后，组团单位报送组团请示。内容包括：培训背景、目的、主要任务和公务活动、拟取得的成果和解决的问题、公示情况等。附件包括：①农业农村部因公出国（境）培训任务和预算审批意见表；②培训行程（需按上下午列出活动安排、航班信息、涉及非访问国家转机的需标注“不出机场”）；③邀请函以及人员名单；④双跨团组需附系统外单位征求意见复函等；⑤因公出国人员备案表。
流程如下：
①业务归口管理司局审核。
②部人力资源开发中心初审。按照出国（境）培训项目审批细则，对人员条件、邀请函及培训日程、培训经费等初审，出具“初审意见函”报科教司。
③部科教司审核。根据部人力资源开发中心出具的“初审意见函”予以会签。
④部国际司审签（核）。按团组级别，对公函审签或对部内请示会签。
⑤部财会中心审核。仅限使用部本级出国经费的团组。
⑥部领导审批。按团组级别，报分管部领导、分管外事部领导批准。
⑦办理出国任务批件、出国任务通知书。
备注：按照干部管理权限，部机关公务员及事业单位领导班子成员的《因公临时出国人员备案表》须事先报部纪检监察部门备案，部管干部、司管干部同时报部人事司备案。
（二）非双跨团组
1.组团单位直接报送组团请示，具体流程参考双跨团组办理流程。
2.按外事管理权限，中国农科院组织的培训团，由院国际合作局出具出国任务批件（院领导班子成员除外），再按要求报科技部审批。但非科技部资助项目，在履行院内报批手续前，须将相关材料报部人力资源开发中心审核备案。 
二、科技部报批
（一）报批材料清单（以下材料均需留存部人力资源开发中心备查）
1.《出国（境）培训项目执行申报表》原件
2.农业农村部（或中国农科院）出国任务批件复印件
3.邀请函及翻译件原件或复印件（附PDF电子版，分别生成一个文件）
4.培训行程及翻译件原件或复印件（附PDF电子版，分别生成一个文件）
5.《出国（境）培训人员汇总表》原件（另附Excel格式电子版）
6.《出国（境）培训项目经费预算申报表》原件
7.内部签报页复印件（仅限报部领导审批的团组）
8.组团通知复印件
9.征求意见函回复函复印件
10.部系统外单位厅局级人员参团的省部级领导批示复印件
11.《因公出国（境）培训任务和预算审批意见表（短期）》或《因公出国（境）培训任务和预算审批意见表（中长期）》复印件 （仅限部系统人员提供）
12.生活翻译、专业翻译外语水平证明复印件（5人及以上团组）或所有团员外语水平证明复印件（5人以内短期团及中长期团）
13.其他需要说明的材料等。
（二）材料具体要求
1.邀请函
①需使用邀请单位抬头纸，注明邀请单位名称、地址、电话等信息。
②内容包括被邀请人名单、培训起止时间、与立项一致的培训项目名称、培训内容概要、费用承担情况等。
③邀请函应在有效期内，并由培训机构法人或其授权的负责人签字。
④邀请人名单信息须与人员汇总表中信息完全一致。
⑤中文翻译件内容要与外文原件内容完全相符。
2.培训日程
①使用邀请单位抬头纸，每页须由培训机构法人或其授权的负责人签字或邀请单位盖章。
②培训地点仅限1个国家（地区），原则上不超过2个城市。
③合理安排离抵境时间，确保正式公务活动不少于整个日程的2/3，其中课堂授课不少于整个日程的1/3（如培训机构为大学，则在该大学的培训不少于整个日程的1/3）。
④每天的行程安排分上、下午，内容要详细（中长期团组可按“周”或按“月”安排）。日程安排需与培训主题密切相关，内容充实。开学典礼、培训总结不计入正式公务活动。
⑤课堂授课须注明授课内容、授课地址、授课人姓名、工作单位及职务；公务拜访须注明拜访单位名称、地址、联系人信息、拜访主题等。
⑥培训日程要完整，须注明离抵境城市。在外时间包括在途时间，即从国内出发当天到抵达国内当天计算。日程中须注明航行路线，如确需转机，不得在转机城市过夜。
⑦工作日原则上不能进行长距离城市间移动，如必须在工作日移动，可在不占用白天公务时间的前提下，利用晚上乘机（车）。
⑧欧洲大陆国家普遍于7、8月份休假，培训团组原则上不能安排在此期间出访。确需出访的，须提供公务活动的确认函。
3.参训人员条件及人员汇总表
①直属单位仅能组织由本单位人员参加的培训团，机关司局可组织由本单位、部系统及地方省直部门人员参加的培训团。且参团人员工作性质须与培训主题密切相关。
②参训人员须为国家机关、国有企事业单位的正式在编人员，不得选派外籍人员、已取得国外永久居留权的人员、正在国（境）外工作或学习的人员参加培训。
③参团人员年龄不超过55周岁，且距离退休不少于5年。
④工作不满3年的人员参团，组团单位须提供参团必要性说明。 
⑤双跨团组仅限农业系统的地方省直部门和单位人员参团。跨系统人员参团，组团单位须提供参团必要性说明。
⑥人员信息应填写完整，须具体到工作部门（如处、室等），职务和职称两栏须有一项有实际内容。人员信息和排序应与邀请函一致，备注栏须注明“团长”及“生活翻译”。
⑦出国（境）培训人员汇总表、出国任务批件人员名单、邀请函人员名单三者务必一致，人员姓名、出生年月日、出生地等确保无误。
4.项目经费预算申报表
①住宿费须按实际住宿天数计算。
②中长期培训须按高访、普访标准准确计算。
备注：赴美普访分三类地区执行不同的标准：
一类地区含4个城市：洛杉矶、旧金山、纽约、波士顿
二类地区：除一类的4个城市和三类的2个地区之外的其他区域
三类地区含2个地区：阿拉斯加地区、夏威夷地区。
5.生活翻译、专业翻译及外语水平证明
① 5人及以上短期培训团
生活翻译：由1名团员担任，并提供以下证明之一：有效期内的BFT高级证书、大学英语六级证书、相关水平考试、国外独立学习或工作1年以上的证明等。
专业翻译：能够承担所有公务活动的翻译工作，并提供相关外语水平证明。由境外培训机构提供的专业翻译证明等材料须经培训机构负责人签字或盖章。
② 5人以下短期团组及中长期团组
此类团组不能配备专业翻译，所有参训人员均应具备完成培训任务所需的外语水平。每人均须提供以下证明之一：有效期内的BFT高级证书、大学英语六级证书、相关水平考试、国外独立学习或工作一年以上的证明等。
6.其他需要说明的问题。如参训人员必要性说明等。
（三）引智归口部门审核
组团单位准备上述材料报部科教司审核，科教司委托部人力资源开发中心审核合格后加盖公章，通过“出国（境）培训项目管理系统”上报至科技部。
注：参加中长期培训（90天及以上）的学员，在报科技部审批前，须登录“因公出国（境）培训学员考试系统”网上答题，成绩合格后方可提交审批材料。未参加考试或成绩不及格的，无法提交。
（四）科技部审批
审核合格的材料，科技部下达出国任务批件、出国任务通知书、经费通知单、境外监管系统培训团组登录信息二维码。
三、组织派出
（一）资助经费领取
1.引智归口部门开具购汇介绍信。
组团单位经办人员于出境前10个工作日，携带以下材料到部人力资源开发中心审核，由部人力资源开发中心开具购汇介绍信，《出国（境）培训任务责任书》原件留存部人力资源开发中心。
①科技部出国任务批件（含人员名单）复印件
②出国（境）培训人员经费通知单原件 
③获得有效签证的全部出国（境）培训人员护照原件
④报批行程的往返机票行程单复印件
⑤全团人员覆盖培训期间的境外保险单复印件
⑥《出国（境）培训任务责任书》原件
⑦ 其他需说明的材料（如减员说明，非周末/周一出发说明等）。
2.领汇具体程序
经办人员持以下4项材料前往科技部引智司培训一处办理领汇：
1 购汇介绍信原件  ②领汇人员身份证原件  ③出国任务批件（含
人员名单页）复印件2份  ④经费通知单原件1份及复印件2份。
培训一处审核后开具项目审批单和借款单。领汇人员持相关材料，前往科技部办公厅行政管理与财务处（以下简称“行财处”）申领经费。行财处审核后开具支票和《预算内非贸易非经营性用汇申请书》，由领汇人员前往中国银行总行换汇，换汇当日将银行回单送回行财处。
（二）出国前预培训
团组离境前，组团单位必须组织行前集中教育培训。规模较大团组，由科教司委托部人力资源开发中心组织专人进行预培训；个人或小团组以及中长期团组，由组团单位安排专人预培训。
（三）境外监管要求
团组出发前登录系统，填写实际出境日期等信息后激活系统。培训期间，每天安排人员登录系统填写当天培训日志。培训结束后15日内，通过系统对培训机构进行评价，填写评估表。
（四）资助经费核销
1.携带材料清单。培训结束后30日内，组团单位经办人员携带以下6项材料前往科技部引智司培训一处核销。
①部人力资源开发中心开具的核销介绍信
②核销人员身份证原件
③全团人员护照复印件（包含个人信息页、签证页和出入境记录页）
④全团人员机票行程单（或登机牌）复印件
⑤经费开支有效票据（短期项目需提供培训费、住宿费票据；短期项目伙食费、公杂费和中长期项目境外费用实行包干使用，无需票据）
⑥已填写并加盖组团单位公章、经团长签字后的《出国（境）培训人员境外开支报销单》（可在附件中下载）
2.核销具体程序
①如无需退汇，组团单位核销人员取得《出国（境）培训人员境外开支报销单》回执，完成核销手续。
②如需退汇，由组团单位核销人员持培训一处审签后的《出国（境）培训人员境外开支报销单》等材料，前往行财处取得《退汇业务申请书》后，前往中国银行总行退汇，并于退汇当日将银行回单送回行财处，取得报销单回执，完成核销手续。
③垫支经费的组团单位，应在培训结束回国后30日内前往培训一处，一并办理经费申领及核销手续。携带材料和办理流程与上述经费核销流程相同。组团单位可自行选择领取外汇或人民币，如领取人民币需提供组团单位账户信息，经费以团组出境当月国家外汇管理局公布的中间价计算的人民币汇入组团单位账户。
（五）总结归档
1.总结报告
团组回国后30日内，需提交培训总结，由人力中心通过“因公出国（境）培训项目管理系统”报送科技部。并提供培训期间有代表性的图片5-8张，并对每张图片作注解。
2.材料归档
组团单位应做好资料留存归档，留存期限5年以备我部和科技部审查。
①部内请示原件（含因公出国（境）培训任务和预算审批意见表）
②组团通知原件
③农业农村部出国任务批件原件
④科技部出国任务批件复印件、任务通知书以及经费通知单原件
⑤短期境外培训承办协议原件
⑥参训人员零用费领取签字单原件
四、其他事项
（一）非科技部资助项目执行要求
1.项目执行过程中，只需报农业农村部（或中国农业科学院）审批，无需报科技部审批，但各项材料均须参照资助项目的具体要求提供。
2.中国农业科学院的非资助项目，在履行院内报批手续前，须将相关材料报部人力资源开发中心审核备案。 
3.出国(境)培训任务责任书，需在离境前报部人力资源开发中心备案。
4.境外监管须参照重点项目，每天填写培训日志，并于回国后30日内连同培训总结报告一并报部人力资源开发中心备案。
（二）培训计划变更
培训计划批复后，无特殊原因不得调整。确因不可抗力导致培训主题、时间、国别、境外培训机构变更及人数减少的，组团单位须通过人力中心提前报科技部专项审批同意后方可执行。
变更计划应遵循的原则：
一是中长期培训项目不可变更为短期培训项目；二是境外培训机构变更只可由低到高（如由中介结构变更到大学或科研机构，不能由大学或科研机构变更到中介结构）、培训培训机构优势与培训主题相符等。
（三）境外期间注意事项
1.培训团组应严格执行批准的培训日程，不得擅自更改行程、增加培训国家或城市、改变境外停留时间等。
2.培训人员境外期间，原则上不允许请假办理与培训任务无关事宜。如确有特殊情况需临时回国或终止培训任务提前回国，须由团长同意并经组团单位上报科教司同意后，报科技部批准。
3.如遇特别紧急情况来不及事先办理报批手续的，须在5个工作日内按规定补齐各级报批手续。
（四）项目执行时间节点
1.所有项目应在本年度执行。短期项目（90天以下）应在12月25日前完成培训任务并回国（入境），确因特殊原因需要跨年执行的，应在第二年第一季度完成培训任务；中长期项目（90天及以上）应在本年度派出，确因特殊原因需要跨年执行的，应在第二年第一季度派出。确有需要跨年执行的项目，其执行审批材料报送科技部的截止日期为12月10日，过期未完成审批流程的项目将视为作废项目。
2.科技部资助项目，务必于回国后30日内前往科技部核销资助款。年底回国且距离12月31日不足30日的，应于31日前办理完核销手续。
五、领汇及核销
（一）科技部领汇及核销时间
周一至周二： 8:30-11:30；13:30-16:00
周三至周五： 8:30-11:30
（法定假节日除外）
（二）办公地址及联系电话
1.农业农村部人力资源开发中心国际处 
电话：010-59194213  
地址：北京朝阳区麦子店街22号楼616室
2.科技部引智司培训一处  
电话：010-68948899转50531
 地址：北京海淀区中关村南大街1号友谊宾馆5号楼50531室
3.科技部办公厅行财处    
电话：010-58881482
  地址：北京海淀区复兴路乙15号A座413房间
4.中国银行总行
  电话：010-66591420
地址：北京市西城区复兴门内大街1号
 对公业务办理时间：周一至周五9:00-16:00 
（法定节假日除外）
注：中国银行大额领外汇现金问题提醒：
20000美金及以上、3000澳元及以上、3000加元及以上，
需要提前1天电话预约。
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