

湘外贸职院党〔2019〕13号

关于印发《湖南外贸职业学院
教职工因私事出国（境）管理暂行规定》的通知
各部门：

为进一步规范我校教职工因私事出国（境）管理，我校制定了《湖南外贸职业学院教职工因私事出国（境）管理暂行规定》，现予印发，请遵照执行。
特此通知。

中共湖南外贸职业学院委员会
                                  2019年3月26日
湖南外贸职业学院党政办公室                  2019年3月26日印发  

湖南外贸职业学院
教职工因私事出国（境）管理暂行规定
第一章  总则
第一条  为进一步规范我校教职工因私事出国（境）管理，根据国家有关法律和上级有关文件精神，结合学校实际，特制定本暂行规定。
第二条  因私事出国（境）是指我校教职工因探亲访友、旅游和从事其他非公务活动等出国（境）的行为。申请出国（境）定居的按国家有关规定执行。
第三条  教职工因私事出国（境）所需一切费用自理。
第二章  因私事出国（境）登记备案
第四条  以下人员需按上级有关规定实行登记备案：
（一）在职的副处级以上干部（含本级，下同）。
（二）离退休的副厅级以上干部。
（三）重要岗位（财务、机要等）工作人员。
（四）其他有必要列入登记备案的人员。
第五条  严格完善登记备案人员信息，做到应备尽备。登记备案的内容包括姓名、性别、身份证号码、出生日期、现任职务（职级）、户口所在地、登记备案人员类型、是否持有因私事出国（境）证件、因私出国（境）证件类型及号码、证件是否交由组织集中保管等信息。
第六条  组织人事处负责向省商务厅报送我校登记备案人员信息，并及时做好变更、增加和撤销工作。
第七条  学校加强对登记备案人员的教育和管理，各部门应协助组织人事处做好登记备案人员因私事出国（境）的审核和管理。
第三章  登记备案人员因私事出国（境）审批
第八条  登记备案人员申请因私事出国（境）或向出入境管理部门申领因私事出国（境）证件的，应填写《湖南外贸职业学院备案干部因私事出国（境）申报审批表》（附件1），并按管理权限和行政隶属关系办理审批手续。
（一）在职和离、退休的副厅级以上干部因私事出国（境）按上级有关规定办理。
（二）其他备案人员申请因私事出国（境）或办理因私证件，由所在党组织（党总支、直属党支部）或部门负责人签字同意，经组织人事处会同有关部门审核后，报分管外事校领导、校党委书记审批。
非备案人员申请因私事出国（境）或向出入境管理部门申领因私事出国（境）证件需要学校领导签署意见时按本条第二款规定办理。
第九条  组织人事处依据经审批同意后的《湖南外贸职业学院备案干部因私事出国（境）申报审批表》，向省商务厅出具同意教职工办理因私事出国（境）手续或证件的函，申请人员持同意申办函到省商务厅办理因私事出国（境）相关手续。
第十条  具有下列情况之一的，登记备案人员原则上不得办理因私事出国（境）手续：
（一）不符合因私事出国（境）审批范围的。
（二）纪检监察部门、政法部门立案审查未做出结论的。
（三）在涉密岗位工作未过解密期的。
（四）请假手续不完整的。
（五）其他不符合因私事出国（境）条件的。
第十一条  除登记备案人员外，其他教职工因私事出国（境）前应如实填写《湖南外贸职业学院其他人员因私事出国（境）登记备案表》（附件2），主动如实报备出国（境）的时间、地点和主要活动，并将登记备案表交组织人事处保存备查。
第四章  登记备案人员因私事出国（境）证件管理
第十二条  登记备案人员因私出国（境）证件由省商务厅实行集中统一保管，严禁个人自行保管。
第十三条  登记备案人员在办妥因私事出国（境）证件后，必须按规定报备并上交证件。
第十四条  登记备案人员申请领取因私事出国（境）证件时，应有明确的出国（境）计划（时间、地点等），填写《湖南外贸职业学院备案干部因私事出国（境）证件领取审批表》（附件3），经学校审批同意后再去省商务厅领取出国（境）证件。
第十五条  登记备案人员领取因私事出国（境）证件后，暂不出国（境）的，须在3天内将证件交还省商务厅集中保管；在回国（境）后5天内,应将所持因私事出国（境）证件交由省商务厅集中保管。
第十六条  因私出国（境）证件丢失的，个人应向组织人事处提交情况说明，并及时到出入境管理部门办理因私事出国（境）证件作废手续。
第五章  非登记备案人员因私事出国（境）管理
第十七条  除第二章第三条所列人员需按本规定实行登记备案外，其他人员因私事出国（境）由各二级单位负责管理。如需借用学校事业单位法人证书复印件或开具在职证明、收入证明等，由个人持二级单位出具的同意其因私事出国（境）介绍信（附件4）到相关职能部门办理。
第六章  因私事出国（境）责任
第十八条  教职工因私事出国（境），应自觉树立国家安全意识和防渗透意识，自觉接受外事纪律教育，自觉遵守所在国法律法规，强化自我保护意识和能力。
第十九条  未按规定办理登记备案、审批等手续或未执行因私证件管理规定，致使登记备案人员办理因私证件或持因私证件出国（境），造成严重后果的，学校将追究相关单位或个人责任。
第二十条  登记备案人员或其他教职工在非节假日因私事出国（境），应按学校规定办理请假等相关手续。未按规定办理请假手续的，按旷工处理。
第二十一条  登记备案人员办理因私事出国（境）手续时弄虚作假或出现其他违法违纪情况的，学校视情节轻重给予批评教育或纪律处分。
第二十二条  登记备案人员违反出国（境）证件管理规定，拒不将所持的因私事出国（境）证件交省商务厅集中保管，或未按规定上交因私事出国（境）证件，又不履行正常报批手续擅自出国（境），或未按审批要求擅自变更因私事出国（境）行程、日期，或瞒报因私事出国（境）等情况，视情节轻重，依纪依规追究相关单位责任人和当事人责任。
第七章  附则
第二十三条  本暂行办法由组织人事处负责解释。
第二十四条  本暂行规定自公布之日起施行。本暂行办法所依据的法律、法规和规范性文件发生变化时，按新的政策和规定执行；未尽事宜按上级文件和学校有关政策和规定执行。
附件：1.备案干部因私事出国（境）申报审批表
       2.其他人员因私事出国（境）登记备案表
3.备案干部因私事出国（境）证件领取审批表
       4.因私事出国（境）介绍信
附件1
湖南外贸职业学院备案干部因私事出国（境）申报审批表
                                                填表时间：   年   月   日
	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	
	出生年月
	

	所在部门
	
	职务职称
	

	目的地国（境）
	
	日期天数
	
	事由
	

	个人
说明
及出
国境
事由
	                                            签名：         
                                                 年   月  日

	所在党组织或部门负责人意见
	                                            签名：
                                           年  月   日

	组织人事处意见
	                                    签名：       （盖章）
                                               年   月  日

	分管校领导意见
	                                   签名：
                                          年   月  日

	党委书记意见
	签名：
                                                 年   月  日

	备注
	


附件2
湖南外贸职业学院其他人员因私事出国（境）登记备案表
                                                填表时间：   年   月   日
	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	
	出生年月
	

	所在部门
	
	职务职称
	

	目的地
	
	日期天数
	

	出国时间
	

	出国事由
	

	国（境）外邀请人（单位）的基本情况及与本人关系
	国（境）外邀请人（单位）：

与本人关系：

	主要活动
	

	所在部门意见
	                                 负责人签名：
                                   年   月  日

	组织部门意见
	签名：
                                         年   月  日

	备注
	


说明：本备案表由组织人事处保存备查。
附件3
	湖南外贸职业学院
备案干部因私事出国（境）证件领取审批表

	姓名
	　
	所在部门
及职务
	　
	证件类型
及号码
	　

	个
人
申
请
	                       申请人签名：                                                                               
                                  年     月   日

	所在党组织或部门负责人意见
	                        签名：                                                     
（盖章）
                                   年    月    日

	组织人事处意见
	                                    年    月    日

	备注
	

	注意事项：（1）签证前2天发放证件，签证后立即收回；（2）出国（境）前3天发放证件，回国后5天内交回


附件4
因私事出国（境）介绍信
                 （单位）：
         同志（性别：   ，身份证号码：              ）系我单位在编在岗教职工，不属于登记备案人员和不准出国（境）五种对象之一。我单位同意该同志因私事赴                （国家或地区）                     （事由），时间从     年     月     日至     年     月     日出境，为期       天，费用自理。请予以支持办理：                              相关手续。
所在单位负责人签字：                单位公章：  
                               年    月    日
说明：（1）教职工因私出国（境）时间，原则上应为假期。特殊原因非假期因私出国（境），应按规定办理请假手续，并同时提交《湖南外贸职业学院教职工请假申请表》。（2）不改变介绍信格式，介绍信所要求信息必须完整、准确。（3）介绍信中“出境事由”请选择填写：旅游、探亲、定居、继承财产等私人事务；“办理相关手续”请选择填写：借用学校事业单位法人证书复印件和开具在职证明、开具收入证明等（其中办理借用学校组织机构代码证复印件、事业单位法人代表证复印件职能部门为学校党政办公室；开具在职证明、收入证明职能部门为组织人事处）。
