人便字〔2020〕1号

科级及以下干部和职工
因私出（国）境管理工作暂行办法

为了进一步加强学院科级及以下干部和职工因私出国（境）的管理监督工作，根据《关于加强国家工作人员因私事出国（境）管理的暂行规定》（公通字[2003]13号）《关于加强国家工作人员因私事出国（境）管理的实施办法》（冀公境[2003]227号）、《关于进一步加强党员干部出国（境）管理监督的通知》（中纪发[2004]26号）《因公出国人员审批管理规定》（中发办[2012]5号）《关于进一步加强领导干部出国（境）管理监督工作的通知》(组通字[2014]14号)等文件精神，结合学院实际，制定本办法。

一、人员管理范围

学院科级及以下干部和职工（含人事代理人员）。

二、严格因私出国（境）审批审查

（一）学院科级及以下干部和职工（含人事代理人员）因私出国（境）实行“一事一审批”，需要提交个人申请并填写《河北体育学院教职工因私出国（境）审批表》于出行前30天报人事处审批。
（二）因私出国（境）探亲、访友及旅游等教职工，出国时间应安排在假期期间，且不影响新学期教学等有关工作。

（三）因私出国进修、合作研究、参加学术会议的教职工需提供国外机构的录取通知书或邀请信复印件（属于外文的录取通知书或邀请信应译为中文）。需要与学院签订协议书的，签订协议书。
   （四）涉及管理人、财、物、机要档案和其他重要岗位人员，审批要从严把关。

（五）具有下列情况之一人员，原则上不得办理因私出国（境）手续。

1.不符合因私出国（境）审批范围的；

2.纪检监察部门、政法部门立案审查未作出结论的；

3.在涉密岗位工作未过解密期的；

4.请假手续不够完整、填写不规范的；

5.其他不符合因私出国（境）条件的。

三、加强因私出国（境）证件管理

学院科级及以下干部和职工因私出国（境）证件，严格执行集中保管规定，必须按时上交学院集中保管。
（一）因私出国（境）证件管理类型

中华人民共和国护照、中华人民共和国往来港澳通行证、大陆居民往来台湾通行证。

（二）办理新证件人员，需填写《河北体育学院教职工办理因私出国（境）证照申请表》报人事处审批备案。申请人在出入境管理部门领取《登记备案国家工作人员办理出入境证件的回函》后，须于3个工作日内将函件交至人事处存档。在办理新证件下发后5个工作日内，填写《河北体育学院教职工因私出入境证件集中管理回执单》连同所持证件交到人事处集中保管。
（三）科级及以下干部和职工因私出国（境）证件，由学院人事处安排专人进行集中管理，严禁个人自行管理。

（四）因私出国（境）证件如过期，可由本人申请领回。如因私出国（境）证件换发，由本人提出书面申请并按规定程序办理有关手续，并在换发后5个工作日内将新发证件交到学院人事处保管。
（五）科级及以下干部和职工因私出国（境）返回后，要在回国（境）10天内，将所持出国（境）证件交由人事处统一保管。寒暑假期间回国（境）的，应在5日内主动联系人事处工作人员确认证件的上交日期。

（六）非用于出入境使用，临时借用因私证件出国（境）证件人员。需填写《河北体育学院临时借用因私出国（境）证件审批表》办理临时借用审批手续。在临时借用证件承诺期限内，及时将证件送交回人事处集中保管。
（七）因私证件出国（境）证件丢失等特殊原因不能按规定时间上交的，需由本人作出书面说明和上交期限承诺，经部门主要负责人签署意见后交人事处备案。
四、强化因私证件出国（境）日常管理监督
（一）人事处负责学院科级及以下干部和职工（含人事代理人员）出国（境）管理监督工作，督促及时上交因私出国（境）证件。

（二）学院科级及以下干部和职工新办理或者换发因私出国（境）证件的，须将证件先交至人事处集中管理，再办理申请因私出国（境）相关审批手续，不允许直接使用出国（境）。
五、严格查处因私出国（境）违规行为
出现以下违规行为的，学院将予以批评教育或诫勉谈话，暂停登记备案人员出国境政审。情节严重的给予相应党纪、政纪处分，通报有关出入境管理部门不予以办理出入境手续或吊销其出国（境）证件。
（一）弄虚作假，违规办理或持有因私出国（境）证件；

（二）无故逾期或拒不将所持因私出国（境）证件交由学院保管；

（三）未经组织批准，擅自出国（境）；

（四）未按审批要求擅自变更出国（境）行程、日期等；

（五）瞒报因私出国（境）情况；
（六）在国外（境）从事赌博等非法活动；

（七）未向单位党组织汇报，在国（境）外私自以党员身份参加公开活动。
 六、其他说明

   （一）出国（境）人员除接受本规定管理外，与学院签订协议书的，同时履行与学院签订的协议书条款。

   （二）本规定由人事处负责解释，自发布之日起执行。原《河北体育学院教职工因私出国（境）管理规定（试行）》冀体院字【2017】138号同时废止。
附件：1.关于新办理因私出国境证件的申请（样式）

2.河北体育学院教职工办理因私出国（境）证照申请表

3.新办因私出国（境）证件承诺书

4.关于同意_______________申办出入境证件的函

5.河北体育学院教职工因私出入境证件集中管理回执单

6.关于临时借用因私出国境证件的申请（样式）
7.河北体育学院教职工临时借用因私出国（境）证件审批表
8.河北体育学院教职工因私出国（境）审批表

9.河北体育学院出国（境）人员个人承诺书

10.河北体育学院教职工因私出入境证件领（还）通知单
                                       人事处

                                  2020年4月20日

附件1

关于新办理因私出国境证件的申请
（样式）
人事处：

Xxxxxxxxxx（说明办理证件的事由）。我将严格遵守因私出国（境）证件管理规定和纪律要求，在办理新证件后5日内将所持证件交人事处集中保管。

望予以批准。

申请人：xxxxxx

年  月   日

附件2

河北体育学院教职工办理因私出国（境）
证照申请表
	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	所在部门
	
	职   务
	

	身份证号
	
	联系方式
	

	申办出入境证件类型

（需办理的证件类型在（）里打“√”；不办理的在（）里打“╳”）
	1.普通护照                （  ）   

2.港澳通行证及香港签注    （  ）     

3.港澳通行证及澳门签注    （  ）

4.往来台湾通行证及签注    （  ）

	办

理

出

国

（境）

证

件

事

由
	申请人签字：

年      月      日

	所

在

部

门

意

见
	负责人签字（章）：

年      月      日 


注：1、填报申请人需保证所填内容准确无误。

    2、本表原件由人事处留存，其他签字单位可自行复印备案。
附件3

新办因私出国（境）证件承诺书

一、我提交的《申请表》等材料完全属实，个人对以上情况真实性负完全责任。

二、我将严格遵守因私出国（境）证件管理规定和纪律要求，在办理新证件后5日内将所持有证件交人事处集中保管。如超出时限未报送，自愿接受组织处理和纪律处分。

三、我保证此次新办证件绝不用于实际出国（境），如确需出国（境）时，将事先按照规定程序向人事处提出申请，经学院领导批准后方实际出国（境）。

我本人已认真阅读全面理解以上承诺内容，如违反上述承诺，自愿承当党纪、政纪责任和法律后果。

承诺人签字：

年   月  日

注：此承诺书一式三份，人事处、所在部门（单位）、本人各留存一份。

附件4

关于同意___________申办出入境证件的函

________出入境管理部门：

________同志（身份证号码：___________________）系______________________（填写单位全称）的_________________（填写职务）。按照干部管理权限，我单位同意该人申办：□普通护照□往来港澳通行证及香港签注□往来港澳通行证及澳门签注□往来台湾通行证及签注。

组织、人事部门联系人姓名：
        联系电话：

负责人签名：                          公章：
                                  年   月   日

备注：

1.登记备案国家工作人员申请出入境证件须提交此，如有涂
改，本函无效。

2.登记备案单位须在同意办理的出入境证件类型前打“√”，
在不同意办理的证件类型前打“×”。

3.本函自开具之日起3个月内有效。

4.因受理往来港澳和台湾签注申请涉及出入境次数问题，如
有关组织人事部门无特别说明，公安机关为登记备案国家工作人员办理因私事赴港澳台签注时均签发一次出入境有效签注。特别说明：​                 （请文字说明并加盖公章）
附件5

回 执 单

         同志 ：

  已将本人持有的                    因私出国（境）证件交到我处，按照《关于加强国家工作人员因私事出国（境）管理暂行规定》文件要求，进行统一集中管理。

（注：回执单一式两份，证件持有人和人事处各留一份存档）

人事处

年  月  日

回 执 单

         同志 ：

  已将本人持有的                    因私出国（境）证件交到我处，按照《关于加强国家工作人员因私事出国（境）管理暂行规定》文件要求，进行统一集中管理。

（注：回执单一式两份，证件持有人和人事处各留一份存档）

人事处

年  月  日

附件6
关于临时借用因私出国境证件的申请
（样式）
人事处：

Xxxxxxxxxx（说明临时借用证件的事由、起止时间）。我将严格遵守因私出国（境）证件管理规定和纪律要求，在承诺的时限内将所持证件交人事处集中保管。

望予以批准。

申请人：xxxxxx

年   月   日

附件7

河北体育学院教职工临时借用
因私出国（境）证件审批表
	姓   名
	
	出生年月
	
	职务职称
	

	学历学位
	
	联系方式
	
	电子邮箱
	

	所在部门
	
	临时借用

证件名称
	
	证件号码
	

	临时借用

起止时间
	临时借用期限：年  月  日 至    年  月  日

	临时借用证件的事由：

申请人签字：

年  月  日

	所在部门意见：

负责人签字：

      年  月  日（盖章）
	人事处意见：

               负责人签字：

年  月  日（盖章）

	主管人事院领导意见：
                领导签字：

      年  月  日
	院领导意见：
                 领导签字：

     年  月  日


注：1.填报申请人需要保证所填内容准确无误。

    2.本表原件由人事处留存。

附件8
河北体育学院教职工因私出国（境）
            审批表

	姓 名
	
	出生年月
	
	职务/职称
	

	学历学位
	
	联系方式
	
	电子邮箱
	

	所在部门
	
	目的地（国家及地区）
	
	出国时间
	

	回国时间
	
	紧急联系人
	
	联系电话/

电子邮箱
	

	出国（境）事由及内容：                     

	申请人签字：                               

                         年    月    日  
	所在部门意见：                             

                负责人签字：

                      年   月    日（公章）

	教务处或学生处意见：    

                负责人签字：

                     年   月    日（公章）

	人事处意见：  

                负责人签字：

  年   月    日（公章）

	主管院领导意见：                

    领导签字：

     年   月   日
	主管人事院领导意见：                     

       领导签字：

年    月    日
	院领导意见：                     

     领导签字：

年    月    日



注：1、填报申请人需保证所填内容准确无误。

2、本表原件由人事处留存，其他签字单位可自行复印备案。
附件9

河北体育学院出国（境）人员
个人承诺书
本人于   年  月  日至   年  月  日                     
                                          （目的地、事由），本人现承诺如下：

一、认真遵守国家保密法律、法规，履行保密义务。

二、不私自携带未经批准的涉密介质（含纸质、音视频、照片、移动电子存储设备等）出国（境），未经批准不对外提供相关文件或资料。

三、不私自接触国（境）外组织或人员，未经允许不接受国（境）外组织、人员的宴请、邀约、资助、馈赠。

四、不收听、收看、浏览各类敏感政治类音视频、报刊杂志、网页，自觉抵制国（境）外有害政治性出版物及出版传播活动，不购买、接受有害政治性宣传品并携带回国。

五、不进入赌博场所，不参与任何形式的赌博活动。

六、不出入色情场所，不主动参与或接受其他组织、人员安排的低级趣味活动。

七、未经批准不接受国（境）外媒体的采访，不发表涉及党和政府的出版物、演说、演讲、宣言、声明及相应音视频等。

八、不参加背景不明组织或人员组织的各类研讨会、座谈会、交流会、恳谈会等。

九、不向国（境）外人员透露本人或随行人员的个人基本情况及单位内部情况，防止密从口出。

十、遵守前往国家（地区）相关法律法规，尊重当地风俗习惯，在对外交往中不卑不亢。

十一、注意个人言行，不暴露个人隐私，不向国（境）外人员谈论个人兴趣爱好。

十二、注意保管好手机、便携式计算机等电子存储设备，防止被不明组织、人员窃取数据或植入间谍木马程序。

十三、不在微博、微信、QQ空间等网络社交平台上向境内外传输涉密事项。

十四、如果本人或发现国内其他人员在国（境）外期间遭遇间谍组织、敌对组织、邪教组织、反华势力、暴恐组织、宗教组织或人员等盘查、胁迫、拉拢、纠缠、策反等情况，第一时间报告我国驻当地使领馆并及时向本单位反映，归国后及时报告国家安全部门。

十五、按规定时间、规定地点出行，并及时返回。
十六、返回后及时交还个人因私出国（境）证件进行集中管理，不私自持有个人因私出国（境）证件。
如本人违反上述承诺，自愿接受党纪、政纪及相关国家规定、法律的惩处。

                         承诺人签名：

                                 年    月    日
附件10

河北体育学院教职工因私出入境
证件领（还）通知单
         同志：

      年   月   日，因                 经审批同意，到我处领取本人因私出入境证件，按照《国家工作人员因私出国（境）管理规定》请于     年   月   日前将本人因私出入境证件交还到我处进行统一管理。特此通知。

（注：通知单一式两份，领取人和人事处各留一份存档）

人事处

年  月  日
河北体育学院教职工因私出入境
证件领（还）通知单
         同志：

         年   月   日，因                 经审批同意，到我处领取本人因私出入境证件，按照《国家工作人员因私出国（境）管理规定》请于     年   月   日前将本人因私出入境证件交还到我处进行统一管理。特此通知。

（注：通知单一式两份，领取人和人事处各留一份存档）

人事处

年  月  日
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