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01 政策依据 

 针对新型冠状病毒感染实施“乙类乙管”，出访恢复至疫情前审批流程 



02 具体任务填报 

执行因公出访任务流程图 



001 所级审批材料 

王绪高or刘丽 李生贺 
方运霆 

须明确注明出访境外城市 

简化标注，如中国-美国
洛杉矶 

预算前须咨询相关机构，
了解具体费用，预算金额
须大于实际支出金额 

须提前报备，
未报备不报销 

 因公出访信息事前公示表 

 邀请函（必备附件） 

 日程安排（必备附件） 

 因公临时人员备案表（向人事处报备，抄送外事） 



001 所级审批材料 

境外补助 

ARP借款须提供必要附件 

 与研究所外事确认标准的回复函 

 出访批件 

 其他借款材料 

 

国际机票 

ARP借款须提供必要附件（公对公转账） 

 出访批件 

 机票订单 

 

ARP须提供必要附件（公务卡结算） 

 出访批件 

 机票订单 

 公务卡结算小票 



001 所级审批材料 

 因公出访信息事前公示表 

 邀请函（必备附件） 

 日程安排（必备附件） 

 因公临时人员备案表（向人事处报备，抄送外事） 



所级审批材料 001 

导师签字 研究生部章 方运霆 王绪高or刘丽 

**注：如涉及公派留学，科技处不签字** 

如执行公派留学，请在本表格
进行标注说明 

 所内出国（境）申报表，请扫描后报研究所

外事备案（zhaomanru@iae.ac.cn） 

 邀请函（必备附件） 

 日程安排（必备附件） 

 填报出境时间不得少于实际执行出访时间 

 出访预算应大于实际支出 

 出访地点须明确标注，无计划不报销 

 如涉及境外野外考察租车，须在申请中进行

描述报备 



002 ARP系统填报要点 

 点击进入ARP国际合作板块 



002 ARP系统填报要点 

① 项目名称 

1.应明确填写出访任
务名称（例；参加
***会议、开展***合
作研究等），且与横
线外固定版式通读顺
畅、无语病； 

2.避免填写“参加会
议”、“合作研究”等
简单、宽泛性描述； 

3.项目名称描述应与出
访交流形式选项相符。 



002 ARP系统填报要点 

请按照外事行文
模版填写 

② 



002 ARP系统填报要点 

③ 离抵境日期 

1.根据实际离开中国
国境和抵达中国国境
日期填写，国内转机
时间不应计算在内； 

2.离抵境天数系统会
根据系统中填写的离
抵境时间计算离抵境
时间。 



002 ARP系统填报要点 

④ 出访国家（地区） 
      过境国家（地区） 

1.出访国家天数+过境国家
天数=离抵境天数； 

2.根据规定，每次出访国家
≤3个； 

3.出访港、澳地区需与出访
其他国家分开填报； 

4.过境国家（地区）一般是
指经批准前往目的地国家执
行公务及返回过程中，因国
际段航班需要，需途经的第
三国家（地区），停留一般
不超过24小时或一定时限。
过境须要同出访任务一并提
出，批准后按批准路线执行。 

最好和航空公司确
认航班是否涉及过
境签，确认航班实
际时间。 



002 ARP系统填报要点 

⑤ 经费来源  

1.经费一般包括在外期间食
宿费、往返国际旅费、城际
交通费、会议注册费等； 

2.正确选择经费来源选项，
如经费来源不唯一，请逐一
进行具体描述； 

3.经费来源备注中描述应与
邀请函及出访任务栏中经费
描述相符。 



002 ARP系统填报要点 

⑥ 人员信息 

1.担任所级现职领导人员，
请按行政职务进行选择，其
余人员职务可选“无”； 

2.参加国际会议须有学术报
告，请正确选择报告类型并
填写报告题目； 

3.外籍及持港、澳、台地区
旅行证件人员应与中国籍人
员分开填报。 



002 ARP系统填报要点 

⑦ 院外单位组织的双
跨团组 

1.项目名称、出访/过境国
家（地区）、离抵境日期、
经费等均应与任务通知书、
组团单位任务批件及征求
意见函中描述一致； 

2.按外交部规定，中科院
只能受理有外事审批权单
位出具的征求意见函和组
团通知书； 

3.来文单位名称应与任务
通知书中组团单位一致。 



002 ARP系统填报要点（附件模版） 



002 ARP系统填报要点（附件模版） 



002 ARP系统填报要点（附件模版） 



002 ARP系统填报要点（附件模版） 



002 ARP系统填报要点（查询功能） 

 在ARP系统申请环节，涉及再次提交申请时，可直接跨过“课题负责人审核”环节，

直接提交至“国际合作主管审核”。 



002 ARP系统填报要点（查询功能） 



002 ARP系统填报要点（批件打印） 



003 因公护照办理要点 

 因公护照须有“因公护照指纹信息”和“因公护照照片”，提交电子版“因公护

照申请信息表”、身份证正面扫描件（像素300DPI,小于100K）、因公护照照片编码。 

因公护照编码 



003 因公护照手续办理 



004 因公护签缴费要点 

 因公护签缴费须用“公对公汇款”，并提供汇款截图给外事工作人员，方便第一

时间告知中科院护签处相关手续已缴费。 



005 出访前须了解的规定要求 

 国际航班机票如涉及外航公司，请在出境前办理审批手续 

 出入中国国境须在护照上盖海关出入境章 

 出访时请注意自身安全，护照要妥善保管，如出现护照丢失问题，请及时与研

究所报备 

 基于安全考虑，出访时科研相关信息不要随意带出，以免造成丢失 

 因私出访中，如涉及工作原因推迟回国，请提前报备人事部门，重新补办延期

手续 

 



006 出访前手续——行前安全学习 

 科研人员出访前须进行出访政策学习，并签署行前教育须知 



006 出访前手续-借款 

境外补助 

ARP借款须提供必要附件 

 与研究所外事确认标准的回复函 

 出访批件 

 其他借款材料 

 

国际机票 

ARP借款须提供必要附件（公对公转账） 

 出访批件 

 机票订单 

 

ARP须提供必要附件（公务卡结算） 

 出访批件 

 机票订单 

 公务卡结算小票 



006 出访前手续——护照借出 

 出访前完成护照借出手续 



006 出访前手续——航班情况 

 尽量乘坐国内航空公司航班，如乘坐

非国内航班，须进行事前审批手续 

王绪高or刘丽 

李生贺 

写明乘坐非国内航空航班的原因 



谢谢大家 ･ 请多提宝贵意见 


