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一、文明出访 

1、遵守出访国法律法规； 

    2、公务活动时应着正装，备名片；不佩戴黑色领带，不穿浅

色袜子； 

    3、提前抵达公务活动地点； 

    4、公务时注意关闭手机； 

    5、公务时积极思考，多作互动式交流； 

    6、尊重出访国风俗习惯、宗教信仰；不在教堂、寺庙等宗教

场所嬉戏、玩笑，与人谈话应避免问及年龄婚否、收入财务、信仰情

感等个人私密情况；在穆斯林国家，女士不宜着装暴露； 

    7、维护环境卫生，不随地乱扔垃圾，不随地吐痰、擤鼻涕、

丢烟头、吐口香糖，入厕后要冲水； 

    8、爱护公共设施，不踩踏绿地，不摘折花木和果实，不在文

物古迹上刻涂，不攀爬触摸文物； 

9、注重个人修养，礼让老弱病残，礼让女士，言语文明，尊重

他人劳动，不长时间独占公共设施，不强行与他人合影，不在禁止拍

照的地方拍照留念； 

10、遵守公共秩序，不在公共场所高声呼朋唤友、猜拳行令、扎

堆吵闹，或高声接打电话；排队时不跨越黄线，不插队加塞； 

    11、注重仪容仪表，不在公共场合脱去鞋袜、袒胸赤膊，不在

餐厅毫无掩饰的剔牙，不在卧室以外穿着睡衣，不对别人打喷嚏，不

在公共场所和禁烟区吸烟； 

    12、讲究环保节约，节约用水、用电。吃自助餐时一次取食不

要太多，吃完后再适量取用，避免在面前摆放多个盛满食物的餐盘，

避免浪费； 

    13、拒绝参与色情、赌博活动，远离毒品。 

二、出访纪律  
1、外事纪律 

严格执行审批行程，不前往未经批准出访的国家和地区，不绕道

前往旅游景点游览； 



不擅自延长在外停留时间，确保公务活动占在外日程的三分之二

以上； 

严格遵守出访国家和地区的法律、法规； 

增强安全保密意识，不携带涉密载体（包括纸质文件、电磁介质

和手提电脑等）； 

不对外提供内部文件和资料，不谈论涉密事项，不泄露国家秘密

和商业秘密； 

不出入赌博场所和色情场所； 

不接受我驻外使领馆等外交机构、驻外中资机构和企业的宴请及

礼品； 

不保存反动和淫秽书刊、音像制品、电子读物等，更不得带回国；

在境外遇到法轮功等邪教团体宣传、集会，不予理会，不接收宣传资

料，不与其发生冲突； 

增强应急应变意识，注意防范反华敌对势力的干扰、破坏，避免

与可疑人员接触，拒收任何可疑信函和物品。 

2、组织纪律 

强化组织观念，坚持集体行动，不擅自外出，不脱离组织监管，

遇有重要情况，及时向我驻外使领馆、省外办和派出单位报告，并妥

善处置； 

对外交往言谈要有分寸，行动要符合身份，举止要符合常规，对

重大国内外问题，切忌信口开河，随意表态； 

妥善保管证照。 

1. 财务纪律 

严格遵守国家有关因公临时出国（境）的费用标准，不向企业、

下属单位和其他有关单位转嫁、摊派出国（境）费用； 

不得用公款支付出国（境）期间应由个人承担的费用； 

不得借出访之机谋取私利； 

不得违反国家规定收受或赠送礼品； 

不得使用公款大吃大喝，购买高档消费品、礼品或参加高消费娱

乐活动。 



三、出访准备 

1、了解出访国的有关情况，包括气候、治安状况、法律法规、

风俗禁忌、宗教信仰、流行病疫情等信息；  
2、了解出访国公务接待单位的有关情况，提前准备好与外方交

流的内容提纲及相关材料； 

3、根据出访国的气候、季节情况整理个人行李。 

个人行李一般包括： 

（1）行李箱：建议购买质量比较好的帆布箱子（拉链结实，经

得起摔打）。最好不要购买真皮的箱子，以免在境外海关遇到麻烦或

在托运过程中造成损失。一般 22 寸以下的行李箱可带入飞机客舱，

24 寸以上需要办理托运。各航空公司针对可免费托运的行李重量和

尺寸有严格规定并略有区别，请提前与机票代理公司确认。有的航空

公司经济仓可免费托运一件行李。一般可免费托运的行李重量不得超

过 23 公斤（部分境外内陆航线不得超过 20 公斤），每件行李三边之

和（长+宽+高）不得超过 158 厘米，两件行李三边之总和不得超过

273 厘米，随身行李一般以一件为限，尺寸不能超过 35cm×23cm×

36cm，总重量不能超过 5 公斤（此为参考数据，以各航空公司具体要

求为准）。美加内陆航线会单独收取行李托运服务费，一般为首件

25 美元，第二件 35 美元。 

（2）重要财物：请不要在托运行李中夹带贵重物品和重要证照

及资料，包括护照及出入境所需资料、现金、信用卡、高档电子产品

以及其它高价值物品。如在转机过程中发生托运行李损坏和丢失，航

空公司索赔手续复杂，周期长，赔偿金额低，因此请将重要证照及资

料，贵重物品和需随时备取的物品放于随身手提行李内。红头文件，

工作笔记及保密材料不要携带出境。  
（3）个人物品 

衣物：根据个人身体状况和出访国的季节、气候适量准备换洗衣

物。其中，至少准备一套正装：男士为西服、制式衬衣、领带（不能

为纯黑色）、皮鞋、深色袜子；女士着装以端庄大方为宜，一般以有



领有袖的套装配长筒丝袜、皮鞋，裙装须过膝。除此以外，个人衣物

以舒适、保暖、方便携带为宜。 

洗漱和生活用品：自用毛巾、牙膏、牙刷、拖鞋、剃须刀、梳子、

护肤品、洗发沐浴用品等。西方国家绝大多数酒店从环保角度出发，

不提供一次性牙刷、牙膏、拖鞋等物品，一般只有可补充的洗发水、

沐浴液、香皂、毛巾等，从卫生和安全角度考虑，建议个人自备。 

其它物品：根据个人需要酌情准备。相机及足够容量的存储卡、

转换插头、电源转换器、充电器、笔记本电脑、数据线等。建议随身

携带小挎包一个，用以存放证件、财物和银行卡等重要物品，体积不

宜过大，长背带要结实安全。空白记事本和写字笔，以备填写出入境

表格、公务访问或培训学习时做记录使用。 

为了安全起见，尽量不要使用容易遗失或被盗抢的手包、夹包一

类物品。 

名片：以备公务活动时与外方交换，以中外文双语为宜。 

礼品：有地方特色的小礼品，以备公务活动时与外方交换，以示

友好。 

药品：许多国家对药品入境有严格规定，为减少不必要的麻烦，

出国前应了解有关国家的海关规定，在允许的范围内，根据个人身体

状况酌情慎重准备，如治感冒、发烧、痛风、泻肚、虫咬的药品和创

可贴等，但不要带针剂以及麝香、虎骨类及植物类的中药。特殊药品

需携带医生处方。另外，患有高血压、心脏病、糖尿病的人员请在出

发前一定要做体检，按医生要求带齐日用药品，并注意遵医嘱按时按

量服用。 

现金：根据我国外汇管理规定，出国人员可携带最多不超 5000

美元的等值货币出境，超额须申报；但部分国家对携带入境的货币现

金有数额规定，事先需了解清楚。为安全起见，随身不宜携带过多现

金，可准备几百小额外币以备急用，另准备 1-2 张能在国外使用的国

际信用卡即可。我国银联卡在部分国家也可使用，比较方便，请出国

前向银行了解情况。 



特别提示：严禁携带毒品、国际禁运物品、受保护动植物制品及

前往国禁止携带的其他物品等出入境。切勿为陌生人携带行李或物品。 

4、根据出访国的流行病疫情况，及早做好防范和应对措施，购

买必要的人身意外保险和医疗保险，进行必要的预防接种，并随身携

带接种证明（俗称“黄皮书”）。 

5、事先了解我国驻出访国的使领馆信息，行程涉及各地接待人

员信息以及其他相关联络人员信息，最好做成通讯录随身携带以备急

需。 

6、参加行前培训会，认真听取有关外事纪律、安全警示和出国

注意事项等各方面的讲解，妥善安排好国内工作交接。 

四、出境手续 

（一）海关、安检、边防检查及登机手续 

1、根据航空公司规定，国际航班一般应提前三个小时到达机场，

办理有关乘机手续； 

2、过海关时如有贵重物品，如高档摄像机及照相机、笔记本电

脑等，请走红色通道，并填写海关申报单。无申报物品者可走绿色通

道； 

3、按照国际惯例，在办理登机手续时，即使是团组也有可能要

求每个人逐一办理； 

4、如有统一标识贴，需提前固定在托运行李上并统计好件数，

避免遗漏； 

5、托运行李建议打包和上锁，以防托运时物品散落； 

6、根据航空公司规定，不得随身携带液体类物品上飞机。酒类

（包括红酒）一般以每人两瓶共计 1 升为限，需提前妥善包装放入托

运行李箱内。托运时要求值机人员在箱子上贴上易碎标签并在特殊行

李托运处托运。 

7、办理托运时注意核对行李标签上的航班号、目的地； 

8、领取登机牌后，核对清楚航班号，登机口和起飞时间； 



9、如为联程机票，需与值机人员确认行李是否直挂到最终目的

地。值机人员将打印出联程段的全部登机牌，但后段登机口可能在登

机牌上无显示，需在抵达转机机场后进行核实； 

10、根据机场安全规定，手提行李中只允许携带少量的液体。这

些液体必须被装入单个容器，每个容器的容量应低于 100 毫升，且需

单独通过监视屏进行安检。笔记本电脑也需要从随身行李中取出单独

安检。同时，所有国内航班禁止携带打火机随行（包括托运行李）。

出于反恐考虑，很多国家的机场安检人员经常要求旅客脱鞋解皮带进

行安检。 

11、在过海关、安检、登机或候机过程中，不要随便与陌生人深

入交谈，更不要出于好意替陌生人提拿行李，以免被犯罪分子利用。

随时注意看管好自己的行李物品以免丢失或错拿； 

12、机场内只有在专门的吸烟室或吸烟区才可以吸烟； 

13、所有航班全程禁止吸烟； 

14、请遵守登机时间，必须在飞机起飞前 30 分钟到达登机口，

以免误机； 

15、如遇飞机航班取消或中转延误，要及时与外方联系，做好公

务及生活安排的应急处理。 

（二）乘机 

1、按登机牌上注明的座位号登机就坐。飞机上亮红灯显示

NO SMOKING 表示禁止吸烟，FASTEN SEATBELT 表示系上安全带，请务

必遵守； 

2、飞机上一般会根据飞行时间提供正餐、小点和饮料，可向乘

务员详细咨询； 

3、调整时差及应对长距离飞行的办法： 

(1)出发前应注意休息，保持良好精神状态； 

(2)上机后尽量以目的地的时间用餐、睡觉； 

(3)时差反应强烈时可适量服用安眠类药物； 

(4)准备 U 形枕垫或两个小枕，一个放腰弓支撑脊椎，一个放颈

弓支撑颈部可以睡得较舒服，也可避免落枕， 



(5)飞机机舱干燥，应多喝果汁及矿泉水，补充水份； 

(6)换上拖鞋或穿袜套，在飞机走道上适当走动。 

五、入境手续 

（一）必带文件 

1、护照及签证。在国外唯一的身份证明和入境许可材料； 

2、邀请函。注明访问目的，接待机构及停留时间，入境时会检

查； 

3、电子机票行程单。出发前向机票代理公司索取，以备入境口

岸官员核查， 

4、保险。出发前向被认可的相关机构购买，欧盟等部分国家入

境时会查验； 

5、入境卡。在飞机上填好，如果填写困难可向空乘寻求协助。

入境卡上的签名需与护照上的签名一致。 

（二）注意事项 

一般入境口岸官员会向入境者询问其来访目的，停留时间，境内

联系人等，可事先了解以备核查，如果语言沟通有困难，可将相关文

件交予对方查验。一般问什么答什么，态度不卑不亢，符合来访身份。 

过海关时如遇海关官员要求检查行李，可按要求打开行李箱供其

查验即可，随团如有翻译可协助办理，切忌多人围观，以免引起不必

要的麻烦。 

有些国家在外国人入境时会要求录入指纹及头像，需注意配合。

拒绝录入将被拒绝入境。 

出关后，按事先约定的方式寻找接机人员，会合后有序离开机场。

期间，同行人员应互相照应，以免物品遗失。 

六、国外安全 

（一）人身安全 

集体活动时互相关照，谨防走失； 

自由活动时以小组为单位，务必记清集合时间、地点； 

严格遵守交通规则； 

安全使用电器设备； 



国外期间勿过量饮酒，更不能酗酒； 

避免与他人发生矛盾冲突； 

牢记当地陪同的电话； 

每到一站的酒店，在前台索取酒店名片，掌握地址、电话，以备

走散时联系。 

（二）财产安全 

时刻提高警惕，增强防盗、防抢、防骗的自我保护意识，注意保

管好护照、机票、钱财、箱包等物品，在人多、易发生盗抢偷窃事故

地段如机场、车站、景点周边、加油站、餐厅、酒店大堂等尤要注意。

遇到重大事项应及时与我国驻当地外交机构取得联系； 

抵达治安不好或事故易发城市务必提高警惕财不外露，不要随便

向陌生人泄露个人信息和入住酒店信息； 

证件、现金及贵重物品随身携带，不要放在托运行李内、不要留

在旅行车上或酒店房间内；少携带现金，尽量使用国际信用卡。随身

带的现金最好分开存放。 

在机场提取行李、在酒店办理入住登记或退房时，各人要看护好

自己的行李，或由团组指定专人负责集中照管；必要时可在抵达时先

将行李寄存酒店，不要把行李放在无人看守的车上；如有专职司机，

可事先与司机沟通，在代表团进行公务或用餐的时候，请司机留在车

上照看行李；离开酒店前，仔细检查行李和随身物品，以免遗漏。 

（三）遇到突发状况时，及时向当地警方报案，并要求出具报警

证明，以便日后办理保险理赔、证件补发等手续；同时，向我国驻当

地外交机构反映情况，寻求必要的援助。 

七、返回国内 

（一）按时作息，尽快调整时差； 

（二）及时总结，并将访问成果形成书面文字，按程序上报，并

抄送外事部门； 

（三）按有关规定将护照交还省外事部门保管。 

 


