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鲁女院党字〔2016〕39号 签发人：郭翠芬

中共山东女子学院委员会

关于印发《山东女子学院教职工因私出国（境）

管理暂行办法》的通知

各党总支，各部门、各单位：

《山东女子学院教职工因私出国（境）管理暂行办法》已经

党委会研究通过，现印发给你们，请结合实际，抓好贯彻落实。

中共山东女子学院委员会

2016年8月2日
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山东女子学院

教职工因私出国（境）管理暂行办法

第一条 为规范学校教职工因私出国（境）管理，特制定本

办法。

第二条 本管理办法中的“因私出国（境）”是指因私事出国

（境），包括出国（境）探亲访友、自费留学、国（境）外旅游等

非公务性国（境）外活动。

第三条 因私出国（境）审批程序

（一）在职教职工因私出国（境）探亲访友、旅游，应以不

影响正常工作为前提，原则上出国时间安排在假期。

（二）申请人需填写《山东女子学院教职工因私出国（境）

申请表》，经本单位负责人、相关部门负责人和分管校领导签字审

批。

（三）党员因私出国(境)需经学校组织部签署意见，并办理

有关手续。

（四）处级以上干部因私出国(境) 参照《关于县（处）级以

上领导干部因私事申请出国（境）审批管理暂行办法》（鲁组通字

〔2003〕5号）执行，需经校党委会研究批准，并按照干部管理

权限办理相关手续。

（五）教职工自费留学、出国探亲、旅游所涉及的其它问题，

按《山东女子学院教职工考勤管理办法》（鲁女院字〔2015〕41
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号）的有关规定办理。

（六）因私出国（境）人员一切费用自理。

第四条 因私护照（或港澳通行证）由出访人员自行到公安

部门办理。回国15日内，处级以上干部按照干部管理权限将证件

交组织部门统一保管；其他人员普通护照（或港澳通行证）由持

照人自己保管。

第五条 本办法由国际交流合作处负责解释。

第六条 本办法自公布之日起执行。

附件：山东女子学院教职工因私出国（境）申请表
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附件

山东女子学院教职工因私出国（境）申请表

编号：

姓 名 性别 出生日期 出生地

人员类别（请画“√”） 副处及以上干部 科级干部 涉密人员 其他人员

所在单位 党政职务 职 称

政治面目 学历学位

联系电话 Email

出国(境)理由、

活动内容

主要出国(境)

国家(地区)

1 2 3 4

出国时间 自 年 月 日至 年 月 日，共计 天（月）

出国活动类别

（请画“√”）

自费留学 探 亲 旅 游

其它（注 明）：

个人承诺

本人郑重承诺：1、在出国（境）期间，严格遵守当地法律规定和风

俗习惯；因违反当地法律规定和风俗习惯而产生的后果，均由个人承担

全部责任；2、因私出国（境）属个人行为，其间发生所有事情责任均由

个人承担。

签名： 年 月 日
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审批意见

所在单位意见

是否涉密人员： □是 □否

是否同意出国（境）： □是 □否

签字： （盖章）

年 月 日

人 事 处

意 见

签字： （盖章） 年 月 日

组 织 部

审核意见

（党员需填此项）

签字： （盖章） 年 月 日

国际交流合作处

意 见

签字： （盖章） 年 月 日

分 管 教学、科研

校领导意见

签字： 年 月 日

党 委

审批意见

（处级干部需填此项）

签字： 年 月 日

填写说明：
1．此表由出国(境)人员本人亲手填写，要求内容真实，字迹工整；
2. 此表填写一式四份，签字后分别在组织部、人事处、国际交流处和本单位存档。
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中共山东女子学院委员会 2016年 8月2日印发


