中国农业科学院植物保护研究所

职工出国（境）管理暂行规定

（2005年6月2日所党政联席会议通过）
为加强我所职工出国（境）人员的管理工作，根据国家教育委员会《关于出国（境）留学人员工作的若干暂行规定》、院《关于加强因私出境人员审查管理的有关规定》等文件精神，结合我所具体情况，制定本规定。 

第一条  本规定所称出国（境）人员系指：访问学者（含博士后研究）、合作研究、进修及攻读博士学位（含联合培养博士生）、参加会议或考察以及探亲、定居、工作等因公或因私出国（境）人员。
    第二条  出国（境）人员的类别
     一、公派出国（境）人员
     1、国家公派：系指由中国政府提供全额资助或由中国政府与有关国外机构签订合作协议（项目）所提供资助的出国（境）人员。
     2、单位公派：系指由我所或上级主管部门提供全额资助、或由我所或上级主管部门与有关国外机构签订合作协议（项目）所提供资助的出国（境）人员。
     3、自费公派出国（境）人员： 由个人直接与国外有关机构联系并获得资助，经我所研究同意列入公派计划的出国（境）人员。

二、因私出国（境）人员

指未列入国家、上级部门和研究所公派计划按国家有关规定自费出国（境）人员。
    第三条  审批程序及权限
1、申请国家公派、单位公派或自费公派的出国（境）人员，须在本所连续工作二年以上，具有中级及以上专业技术职务或具有博士学位，并且考核均为称职及以上等级。 

2、公派出国（境）（含国家公派、单位公派和短期出国（境）考察或参加学术会议）经所在部门领导签字同意后，由科研管理及国际合作处审核并办理有关出国（境）任务批件，人事处负责办理政审手续。 

3、自费公派出国（境）人员首先向所在单位提出书面申请，单位同意后，到人事处领取申请表，经有关职能部门负责人签署意见后，由个人办理有关手续。 

4、申请出国（境）定居、工作、自费留学的人员，应提前一个月提出辞职申请，经批准后，办理工作和资产移交手续，并将本人人事关系、档案等转入所外人才交流中心等部门，有关出国（境）手续由人才交流中心等部门办理。

第四条  出国（境）期限
一、在国外停留六个月（含六个月）以上的为长期出国（境），一个月以上六个月以下的为短期出国（境），一个月以内为临时出国。

二、公派出国（境）人员应严格遵守批准的出国（境）期限，按期回国。确因工作需要延长出国（境）期限，可提前1个月申请，一般只能延期一次，延长时间不超过3个月。

三 、在职职工出国（境）探亲假三年可享受一次，自享受探亲之日起三年之内不再享受年休假。经批准探亲的人员，其出国（境）期限按以下原则执行： 

1、 配偶因公出国（境）期限在1年及以上的，探亲假期为3个月，如有特殊情况需要延长的，延长时间不超过3个月。

2、探望父母、配偶（非公派留学人员）、子女的，探亲假期不超过1个月，如有特殊情况需要延长的，探亲假最长不超过3个月。

3、配偶因公出国（境）不到1年，需出国（境）探亲的，原则上不予批准，特殊情况以请（休）假的形式办理。

4、因私出国（境）旅游、访友的，按请（休）假办理。请（休）假出国（境）的，若出国（境）时间长于年休假，超出的时间按事假对待，累计不得超过1个月。

5、凡申请续假的人员，必须提前一个月向所在部门提出书面申请，所在部门提出明确意见后交有关职能部门审核，报主管所领导审批。

四、凡属归侨侨眷、台胞台属、港澳同胞眷属的职工其出境探亲假期参照国家有关规定执行。

第五条   出国（境）人员待遇
一、工资福利待遇
    1、公派出国（境）人员

（1）临时出国人员在出国期间工资福利待遇不变。

（2）公派出国（境）1个月以上3个月(含)以内人员，承担我所科研任务且获得的资助低于1000美元者，在批准出国期间工资福利待遇不变；经批准延期回国，延长期间内不再享受所岗位津贴和绩效奖励；获得资助超过1000美元者，在批准出国期间不再享受所岗位津贴及绩效奖励，经批准而延期回国者，延长期内只享受基本工资。未经批准而延期回国者，出国（境）期间不享受研究所的工资福利待遇。 并交回已发部分。

（3）公派出国（境）3个月以上1年(含)以内者，自出国之日起，暂时停发基本工资、各种津（补）贴、所岗位津贴和绩效奖励等工资福利待遇。按期回国后补发基本工资及住房提租补；经批准延期回国者，延长期间内只补发70％固定工资；未经批准而延期回国，其出国（境）期间的所有工资待遇均不补发。

（4）公派出国（境）超过1年者，出国（境）期间停发基本工资、各种津（补）贴、岗位津贴和绩效奖励以及其他福利待遇。 

2、公派出国（境）1年以内以及出国（境）探亲在规定期限（含规定延长期）内的人员，在个人自愿的前提下，出国（境）期间可以继续享受住房公积金的待遇，由本人按有关手续办理。

3、经所批准出国（境）探亲的在职人员，自出国（境）之日起，暂停发基本工资、各种津（补）贴、岗位津贴和绩效奖励。 

（1）公派留学（含合作研究）一年及以上人员的配偶探亲在1个月内，各种工资福利待遇不变，第2～3个月计发基本工资及各种津补贴，按期回国后补发。从第4个月起在规定延长假期（3个月）内停发所有工资待遇。

（2）探望父母、配偶（非公派留学人员）、子女在1个月内，各种工资福利待遇不变，按期回国后补发。第2个月起停发所有类型工资和各种津补贴。 

二、公职

1、因公出国（境）人员和因私出国（境）探亲人员在规定期限及经研究所批准的延长期内，保留公职；未经批准自行延长在外滞留时间超过15日以上者视为自动离职。
    2、公派出国期限超过一年以上人员，其与研究所签订的岗位合同自行解除，身份合同保留至批准期限止。
    3、逾期不归出国（境）人员自动离职后根据个人要求，人事档案可存放在所人事处管理，但需交纳每年600元的管理费，也可自行转出，但转出前需补缴所欠档案管理费。要求恢复公职的，研究所根据工作需要按新进职工条件择优聘用。被研究所录用者，可免交档案管理费。
    第六条  出国（境）人员管理

1、以单位公派形式出国（境）进行合作研究的人员，有关知识产权问题执行我所《知识产权管理办法》中的相关规定。
    2、公派出国（境）3个月以上以及出国（境）探亲人员必须委托一名本所在职职工为担保人（所级领导不得作为担保人），明确担保事项。

3、出国（境）3个月以上人员出国（境）前应安排好科研工作并办理工作交接；出国（境）一年以上人员需办理国有资产转接手续。

4、出国（境）人员回国后应及时到所在单位及人事处报到，回所工作时间从报到之日算起。
     5、出国（境）期限在一年及以上的职工，在派出之前必须与所签订有关协议。 

 6、出国（境）期限人员违反有关协议的，必须赔偿出国（境）期间的所有工资、研究所提供的资助、出国（境）前未满服务期的各种培养费、服务期补偿费及其15%的违约金。
     7、公派出国（境）期限在1年及以上的职工及自费留学、出国（境）定居人员，在研究所工作时间未满规定服务期的，须按未满服务期补偿费收取标准5000元/年，缴纳押金；按期回所工作人员可退还押金，逾期不归者不退还。

第七条  本办法在实施中如与国家法律法规或上级主管部门下发的文件规定有冲突处，按国家法律法规和上级文件规定执行。

第八条  本办法经党政联席会议讨论通过后自发布之日起执行。

第九条  本办法由人事处负责解释。

