
中共常州信息职业技术学院委员会文件
常信院委〔2012〕33 号

关于印发《学院因公出国（境)

审批管理工作暂行办法》的通知

各党总支，各部门：

现将《学院因公出国（境）审批管理工作暂行办法》印发

给你们，请按照相关要求，结合各自实际，认真遵照执行。

附件：学院因公出国（境）审批管理工作暂行办法

二○一二年九月八日

主题词：因公出国审批办法
中共常州信息职业技术学院委员会 2012年 9月 8日印发



附件：

学院因公出国（境）审批管理工作暂行办法

第一条 为了进一步完善我院因公出国（境）人员的审批工作

机制，明确职责，提高效率，更好地服务于学院的中心工作，根据

江苏省委办公厅苏办发〔2012〕29 号、江苏省委组织部苏组通

〔2012〕69 号文件精神，结合我院实际，特制定本暂行办法。

第二条 因公出国（境）人员是指受学院委派，临时出国

（境）参加培训、考察、讲学、留学、参观访问、合作研究等公务

活动的教职工。

第三条 按照人事行政隶属关系、干部管理权限和外事审批权

限，上级党委组织部门负责院级领导的出国审批；党委组织部负责

科级干部、中层干部的出国审批；其他教职工的审批工作由人事处

负责。国际合作与交流处具体负责出国（境）任务报批及人员的组

织、实施等管理工作。

第四条 因公出国（境）人员应当具备下列条件：

（一）遵守国家法律，拥护党的路线、方针、政策；

（二）在对外交往中维护国家和本学院荣誉、安全和利益；

（三）遵守纪律、品行良好；

（四）具备出国（境）执行公务的业务能力；

（五）身体健康。

第五条 有下列情形之一的，一般不得批准出国（境）执行

公务：



（一）不属于我院教职工的；

（二）属于退（离）休人员的；

（三）受到党纪政纪撤职以上处分未满 5 年的；

（四）违反外事纪律造成不良影响的；

（五）教职工已确定要调转工作单位的。

第六条 有下列情形之一的，不得批准出国（境）执行公

务：

（一）属于刑事案件被告人或犯罪嫌疑人；

（二）人民法院通知有未了结民事案件不能出国（境）的；

（三）因涉嫌违纪违法已被有关机关立案调查的，或上级主管

机关认为出国（境）后将对国家安全造成危害或者对国家利益造成

重大损失的；

（四）其他国家法律规定不准出国（境）的。

第七条 教职工因公临时出国（境），由国际合作与交流处负

责办理出国（境）任务报批手续，党委组织部或人事处根据外事管

理权限，负责起草出国（境）任务审批文件，同时学院党委组织部

或人事处按上级规范要求负责填写《因公临时出国人员备案表》

（见附件 1）、或《因公临时赴港澳人员备案表》（见附件 2）、《因

公临时赴台人员备案表》（见附件 3）一式五份，加盖院党委印章

后，按照干部管理权限，一份报送党委组织部或主管厅局党组备

案，一份报送外事任务审批部门，一份送外事或公安部门申请办理

因公临时出国（境）护照或通行证手续，一份存单位，一份存个人

人事档案。院级领导《备案表》按干部管理权限由学院党委组织部



报送上级党委组织部门。

第八条 我院参加跨地区、跨部门组团的因公临时出国（境）

人员，仍然按照中组部《关于跨地区、跨部门组团人员和流动人员

因公出国审批问题的通知》（组通字〔1998〕20 号）有关规定执

行，由组团单位按照人事行政隶属关系和干部管理权限，事先征得

学院同意后，再办理出国（境）手续。

第九条 因公出国（境）团组实行团组长负责制。团组长经院

党委研究确定，由政治素质好、业务能力强、领导工作经验丰富的

人员担任。学院国际合作与交流处应当对出国（境）人员进行行前

教育，制定在外安全防范工作预案。

第十条 团组长应当掌握团组成员思想动态，做好在外管理和

保密工作。出国（境）人员涉嫌违纪违法问题的，团组长应当立即

向我驻外使领馆、组团单位和学院国际合作和交流处报告。

第十一条 本《暂行办法》自发布之日起执行。

附表：1．因公临时出国人员备案表

2．因公临时赴港澳人员备案表

3．因公临时赴台人员备案表



附表 1：

因公临时出国人员备案表

姓 名 性别 出生年月 政治面貌

工作单位及职务，是否为

涉密人员及涉密等级
健康状况

家庭

主要

成员

情况

称 谓 姓 名 年龄 政治面貌
工作单位、职务及居住地（是否取得外国国

籍、境外长期或永久居住权）

组 团 单 位 在团组中拟任职务

出国任务、所赴国家

（地区）及停留时间

出国任务审批单位

最近一次因公出国时间、

所赴国家（地区）及任务

人员

派出

单位

意见

1.该人员是否存在“一般不得批准出国（境）执行公务”的情形之一？□是 □否

2.该人员是否存在“不得批准出国（境）执行公务”的情形之一？ □是 □否

3.该人员是否因涉嫌违纪违法已被有关机关立案调查？ □是 □否

4.该人员配偶是否已经出国（境）或与其同一时间出国（境）？ □是 □否

负责人签字 单位盖章
年 月 日 年 月 日

说明

本表一式四份。由因公临时出国人员所在单位填写，按照干部管理权限，一份报送党

委组织部或主管厅局党组备案，一份抄报外事任务审批部门，一份送外事部门办理因

公临时出国护照，一份存所在单位。



附表 2：

因公临时赴港澳人员备案表

姓 名 性别 出生年月 政治面貌

工作单位及职务，是否为

涉密人员及涉密等级
健康状况

家庭

主要

成员

情况

称 谓 姓 名 年龄 政治面貌
工作单位、职务及居住地（是否取得外国国

籍、境外长期或永久居住权）

组 团 单 位 在团组中拟任职务

出访任务、所赴地区

及停留时间

出访任务审批单位

最近一次因公赴港澳台时

间及任务

人员

派出

单位

意见

1.该人员是否存在“一般不得批准出国（境）执行公务”的情形之一？□是 □否

2.该人员是否存在“不得批准出国（境）执行公务”的情形之一？ □是 □否

3.该人员是否因涉嫌违纪违法已被有关机关立案调查？ □是 □否

4.该人员配偶是否已经出国（境）或与其同一时间出国（境）？ □是 □否

负责人签字 单位盖章
年 月 日 年 月 日

说明

本表一式四份。由因公临时赴港澳人员所在单位填写，按照干部管理权限，一份报送

党委组织部或主管厅局党组备案，一份抄报外事任务审批部门，一份送外事（港澳事

务）部门办理因公赴港澳通行证，一份存所在单位。



附表 3：

因公临时赴台人员备案表

姓 名 性别 出生年月 政治面貌

工作单位及职务，是否为

涉密人员及涉密等级
健康状况

家庭

主要

成员

情况

称 谓 姓 名 年龄 政治面貌
工作单位、职务及居住地（是否取得外国国

籍、境外长期或永久居住权）

组 团 单 位 在团组中拟任职务

赴台任务及停留时间

赴台任务审批单位

最近一次因公赴台时间及

任务

人员

派出

单位

意见

1.该人员是否存在“一般不得批准出国（境）执行公务”的情形之一？□是 □否

2.该人员是否存在“不得批准出国（境）执行公务”的情形之一？ □是 □否

3.该人员是否因涉嫌违纪违法已被有关机关立案调查？ □是 □否

4.该人员配偶是否已经出国（境）或与其同一时间出国（境）？ □是 □否

负责人签字 单位盖章
年 月 日 年 月 日

说明

本表一式四份。由因公临时赴台人员所在单位填写，按照干部管理权限，一份报送党

委组织部或主管厅局党组备案，一份抄报涉台事务审批部门，一份送公安部门办理赴

台通行证，一份存所在单位。
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