附件2：

[bookmark: _GoBack]因公出国（境）培训项目执行规定

一、项目执行要求
（一）人员选拔
选派因公出国（境）培训人员要严格遵循“德才兼备、按需派遣、学以致用、宁缺毋滥”的原则。应以实际工作需要为前提，并与本单位后备干部、人才培养相结合，优先安排重要岗位、关键岗位、具有较大发展潜力的人员参加培训。要引入竞争机制，公开选拔程序，制定明确、具体的选拔指标体系，杜绝将培训作为福利待遇、照顾关系、搭车出国等现象的发生。具体要求为：参加培训的人员应具有大专以上学历、一定的外语基础、3年以上工作经验，且年龄应严格控制在50岁以下。具有特殊需要的培训人员或担任培训团团长的局级领导，其年龄可适当放宽，但一般不超过55岁。技术类团组最多可有一名与项目技术有关的管理人员参加。不能安排同一人员连续参加主题相同或相似的培训。
（二）项目组织
1.已批准的培训项目中有关培训内容、人数、天数、拟派国家（地区）以及境外培训渠道，原则上均不得变动。如确需变更，需事先征得市外专局、国家外专局的同意。
2.出国（境）前，组团单位应结合培训主题安排专题辅导讲座，并在安全、保密、外事纪律和外交礼仪等方面对参团人员进行预培训，促进境内外培训内容紧密衔接；预培训时间原则上不少于一周。中长期培训项目应安排外语强化培训，并达到规定的外语水平要求。
3.加强境外培训期间的团队管理。培训团实行团长负责制，要选派专业水平高、对外交往能力强、管理经验丰富的人员担任团长。团长负责团组在境外培训期间的纪律、培训和安全等管理工作，带领团组严格按照批准事项、报批行程完成培训任务。团组一般分为学习组、生活组、安全组和宣传组，规模较小的团组可不单独设组，但须指定专人负责团组的学习、生活、安全和宣传等工作。培训团组中有三名以上中共党员的，要成立境外临时党支部，配合团长做好相关工作。
4.团组在外严格执行课堂学习和对口考察或业务实践相结合的规定。课堂学习和对口考察或业务实践应不少于在外总日程的三分之二。培训地点相对固定，在一个国家的1-3个城市内完成，城市间移动必须安排在周末。
5.组团单位须与境外培训渠道签订培训协议，明确境外培训的时间、地点、费用等情况，以及派出、接待双方的责任和义务（具体内容可参考“短期境外培训协议样本”，可从市外专局网站下载）。
6.培训团组在外期间应接受我驻外使领馆的领导，重要情况应及时向派出单位、市外专局、市政府外办（港澳办）、我驻外使领馆和相关驻外机构报告。
7.当年的培训项目应在11月底前成行，所有短期项目出国（境）培训人员必须于12月25日前回国。审批类常规项目不得延期执行。
（三）团组总结及成果报送
回国后，进行培训团组总结，撰写团组总结和个人小结。团组总结和渠道评估表（可从市外专局网站下载）等应在回国后30日内报至组团单位和市外专局（审批类项目总结需通过国家外专局“出国（境）培训项目总结/成果网上报送系统”报送）。同时，应对参训人员回国后的成果应用情况进行跟踪、了解，认真抓好出国（境）培训成果的总结推广工作。团组总结内容包括：
1.培训基本情况：概述培训时间、地点、机构、内容和参观考察等整体安排情况。
2.主要收获和体会：介绍所赴国家或地区学习考察领域的管理体制、运行机制、发展模式、主要做法、实践经验、理论前沿、最新动态和发展方向等内容，并结合我市实际客观辩证地比较分析，阐明启示和借鉴之处。
3.意见和建议：对我市经济社会发展提出对策和建议；对如何做好培训工作提出意见和建议。
二、项目执行程序及申报材料要求
（一）审批类项目
1.基本程序
（1）组团单位接市外专局下达的项目通知后，联系培训渠道，制定培训计划，下发组团通知。
（2）组团单位向市外专局报《报送审批类出国（境）培训项目公函》（一式两份，附电子文档），市外专局对项目材料进行审核后，报国家外专局审批。
（3）国家外专局审批同意后，下达“出国、赴港澳任务批件”、“任务通知书”和“资助经费通知单”（原件交组团单位，市外专局留复印件）。
（4）组团单位凭国家外专局下达的“出国、赴港澳任务批件”、“任务通知书”及其他相关材料，到市政府外办（港澳办）申报“出国赴港澳任务批件（确认件）”，并按相关规定办理团组护照及签证。
（5）得到签证后，组团单位携市外专局开具的介绍信、国家外专局下达的“出国、赴港澳任务批件”及“资助经费通知单”、所有培训团成员载有有效签证的护照原件及境外保险单、机票定票单到国家外专局财务司领取资助。审批类项目的国际机票须定点购买，机票发票必须使用“国际航空旅客运输专用发票”，加盖机票售票处财务印章和“因公出国（境）人员机票销售专用章”。
（6）组团单位在培训团组回国后1个月内，凭国家外专局下达的“出国、赴港澳任务批件”、接待单位开具的境外原始总单据或分割单、全团国际旅费总发票或分割单、机票底联原件或电子机票行程单、国际旅费垫支单位银行账号、户名、开户行、出国（境）培训人员境外开支报销单及所有培训团成员的护照原件到国家外专局财务司办理经费核销手续。具体办理资助及核销程序请参照《国家外国专家局〈出国（境）培训经费管理实施细则（暂行）〉的通知》（外专发〔2003〕15号）。
（7）报送总结。
2.《报送审批类出国（境）培训项目公函》附件材料要求
（1）出国（境）培训人员汇总表：按固定格式填写（人员名单与邀请函的名单一致），同时报送电子文档。
（2）国外承办机构邀请信：原件及中文译本，包括在外时间、培训内容、费用以及邀请人员名单等内容。
（3）国外承办机构培训日程安排：原件及中文译本，须使用国外邀请单位信笺纸，内容要具体，应注明讲课专家、讲课地点、每天（按上下午，中长期培训项目可按周）安排等。
（4）短期培训团组生活翻译外语水平证明：包括外语专业专科以上毕业证书、大学外语四、六级证书、在有效期内的BFT高级考试合格证书等。
（5）短期培训团组专业翻译证明：原件及中文译本，由邀请方出具。
（6）参加中长期培训人员的外语水平证明：具有教育部认可的高等院校外语专科以上毕业证书，且在出国（境）培训期间使用所学语种；在有效期内的BFT高级考试合格证书；曾在国外连续学习一年以上，且在出国（境）培训期间使用所学语种，能够出具留学进修证明，或由所在单位人事部门出具证明。
（7）出国（境）培训团组经费预算申报表：须按相关因公出国（境）培训的费用标准执行。
（8）组团（收费）通知：要注明国家资助经费比例、资助经费金额，需收费的项目要明确列出收取费用的金额（按相关规定的标准计算）、收费账号、户名和开户行等内容。
（9）超龄人员健康担保、派出说明：50周岁以上人员，由派出单位出具健康担保证明；55周岁以上人员，由派出单位出具派出必要性说明。
（10）培训经费预算内证明：按财政部财行〔2008〕230号文件要求，党政干部的因公出国（境）培训经费必须纳入预算管理，并在逐案报批时提供相关证明。参团人员派出单位须出具相关证明，并加盖单位财务公章。
（11）局级干部出访同意函：若参团人员中有局级干部，需附其分管市领导签批同意函的复印件。
（12）团长承诺书：承诺严格按照批准事项、报批行程完成培训任务，不增加出访国家、地区或城市，改变境外停留时间等。承诺书应由团长本人签字确认。
以上材料除邀请函、日程安排、专业翻译证明原件只需报送一份外（另需报送两份邀请函复印件，一份日程安排、专业翻译证明复印件），其余材料均需报送一式两份。审批类出国（境）培训项目公函、出国（境）培训人员汇总表、出国（境）培训团组经费预算申报表、出国（境）培训人员境外开支报销单可从市外专局网站下载。
（二）审核类项目
1.基本程序
（1）组团单位接市外专局下达的项目通知后，联系培训渠道，制定培训计划，下发组团通知。
（2）组团单位登录“引进国外智力工作服务信息系统”，录入相关数据，进行网上申报，并报送项目审核材料至市外专局。
（3）市外专局对申报材料进行审查后，报国家外专局申请办理“出国（境）培训审核件”。
（4）组团单位携“出国（境）培训审核件”及其他相关材料到市政府外办（港澳办）申报“出国赴港澳任务批件”，并按相关规定办理团组护照及签证。
（5）回国后报送总结。
2.项目审核材料
（1）报送审核类出国（境）培训项目公函；
（2）出国（境）培训项目、人员审核表（封面加盖组团单位公章）；
（3）国外承办机构邀请信及中文译本；
（4）国外承办机构培训日程安排及中文译本；
（5）短期培训团组生活翻译或参加中长期培训人员的外语水平证明；
（6）短期培训团组专业翻译证明；
（7）超龄人员健康担保、派出说明；
（8）团长承诺书。
上述材料均需报送一式两份，其中的第（2）项需通过“引进国外智力工作服务信息系统”打印；“报送审核类出国（境）培训项目公函”可从市外专局网站下载；第（3）、（4）、（5）、（6）、（7）、（8）项要求均同审批类项目。




