湘财工院〔2017〕24号
关于印发《湖南财经工业职业技术学院
教职工因私出国（境）护照/证件管理办法》的通知
院属各部门：

《湖南财经工业职业技术学院教职工因私出国（境）护照/证件管理办法》已经学院研究同意，现印发给你们，请认真遵照执行。
特此通知。

附件：《湖南财经工业职业技术学院教职工因私出国（境）护照/证件管理办法》
湖南财经工业职业技术学院

2017年5月27日
附件
湖南财经工业职业技术学院
教职工因私出国（境）护照/证件管理办法
根据《关于开展违规办理、持有因私出国（境）证件和身份证件专项清理工作的通知》（湘组电字〔2017〕10号）和《衡阳市开展违规办理、持有因私出国（境）证件和身份证件专项清理工作方案》（衡组通〔2017〕22号）、《关于规范全市科级及以上干部办理出国（境）证照工作的通知》（衡纪发〔2015〕14号）、《关于加强全市国家工作人员出国（境）证照管理及相关工作的通知》（衡反腐发〔2015〕14号）文件精神，结合我院实际，特制订本办法，请遵照执行。

一、管理对象 

1．我院在职在编（含人事代理）持有因私出国（境）证件的教职工；

2．离退休的副厅级干部。 

二、分类管理部门

1．副处级及以上领导干部出国（境）证照由市委组织部统一保管；

2．科级干部及教职工出国（境）证照由院组织人事处集中保管。

三、出（国）境审批程序

1．登记备案工作由组织人事处负责。建立《领导干部因私出（国）境情况登记备案台账》，及时办理人员增减、内容变更等手续。

2．对登记备案人员实行因私事出国（境）报告登记制度。副处级及以上领导干部因私事出国（境）时，先在院内填报《湖南财经工业职业技术学院副处级及以上干部因私出国（境）审批表》（见附件），再由组织人事处派专人同本人到市委组织部干部监督科办理相关出境手续，科级干部及教职工因私事出国（境）时，应向所在部门提出申请，经本部门主要负责人、分管院领导同意、组织人事处、纪检监察审计室审核后，报党委书记审批。经批准后，将《湖南财经工业职业技术学院科级干部及教职工因私出国（境）审批表》（见附件）交组织人事处登记备查。

3．申领出入境证件后10天内不出国（境），或出国（境）返回后10天内，应及时将证件上交组织人事处。

4．新办理出国（境）证件，应在办理完手续后10天内上交组织人事处备案保管。

各部门要严格遵照本规定的要求，切实做好本部门相关人员因私护照及出国（境）的情况监控。对出国（境）情况，及时向上级领导汇报，并督促当事人按照程序办理手续，如有瞒报及私自出（国）境外的人员，学院将按照相关规定对部门主要负责人和有关责任人及当事人按相关规定追责，并进行严肃处理。

本办法自发布之日起执行。
	湖南财经工业职院党政办        2017年5月27日印  


湖南财经工业职业技术学院副处级及以上干部

因私出国（境）申请（领证）表
	姓名
	
	性别
	
	职务职称
	
	联系

电话
	

	前往国家

（地区）
	
	停留天数
	

	申办证件类型
	□因私普通护照    □内地居民往来港澳通行证   □大陆居民往来台湾通行证

	申请（领证）出国

（境）事由
	

	部门分管院领导

意见
	签名： 

                                  年    月   日

	纪检监察审计室

意见
	签名：

                  公章 ：         年    月   日

	组织人事处意见
	签名：

                   公章 ：           年    月   日

	主管人事院领导

意见
	签名：

                                     年    月   日

	党委书记

审批意见
	签名：

                     公章 ：             年    月   日


注：1.副处级及以上领导干部因私出国（境）时，按要求填写此表以后交组织人事处备案登记，登记后，组织人事处派专人同申请人一起到市委组织部干部监督科办理相关出境手续。

2.新办证件后，请在10天内将相关因私出国（境）证件交至学院组织人事处.

3.申领出入境证件后10天内不出国（境），或出国（境）返回后10天内，应及时将证件上交组织人事处。
湖南财经工业职业技术学院科级干部及教职工

因私出国（境）申请（领证）表
	姓名
	
	性别
	
	职务职称
	
	联系

电话
	

	所属部门
	
	前往国家（地区）
	
	停留天数
	

	申办证件类型
	□因私普通护照    □内地居民往来港澳通行证   □大陆居民往来台湾通行证

	申请（领证）出国

（境）事由
	

	部门主要负责人

意见


	签名： 

                     公章：              年    月   日

	部门分管院领导

意见
	签名：

                                         年    月   日

	纪检监察审计室

意见
	签名：

                     公章：              年    月   日

	组织人事处意见
	签名：

                     公章：              年    月   日

	主管人事院领导

意见
	签名：

                                       年    月   日

	党委书记

审批意见
	签名：

                     公章：              年    月   日


注：1.科级干部及教职工因私出国（境）时，按要求填写此表以后交组织人事处备案登记。

2.新办证件后，请在10天内将相关因私出国（境）证件交至学院组织人事处。

3.申领出入境证件后10天内不出国（境），或出国（境）返回后10天内，应及时将证件上交组织人事处。
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