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前  言

本标准按照GB/T 1.1-2009给出的规则起草。

本标准由陕西省机关事务服务中心提出并归口。
本标准由人事处（离退处）起草。

本标准主要起草人：刘党莉、纪志群、施小卫、刘伟、王堃。

本标准首次发布。
工作人员因私出国（境）管理办法
范围

本标准规定了工作人员因私出国（境）管理的术语与定义、登记备案范围、程序、审查审批、证件管理、内部监督及责任追究。

本标准适用于工作人员因私出国（境）的管理。

术语定义

因私出国（境）

是指因私事赴国外、香港、澳门、台湾探亲、旅游等。　

登记备案范围

事务中心在职的副处级以上干部，财务管理人员，离退休的副厅（局）以上干部。

直属参照管理单位在职的领导班子成员和副处级以上干部。

直属事业单位领导班子成员和相当于副处（六级职员）以上管理人员、聘用在副高级以上专业技术岗位的专业技术人员。    

直属企业中层以上管理人员和具有副高级以上技术职称人员。

事务中心临时成立的重点工程建设管理办公室处级以上干部，财务管理人员。

直属单位认定的需要登记备案的负责人、财、物和涉密的有关人员。

登记备案程序

事务中心副处级以上干部、财务管理人员由人事处（离退处）负责向公安机关登记备案。直属参照单位、事业单位、企业单位、临时机构的需登记备案人员由所在单位填写《登记备案人员信息登记表》报事务中心人事处（离退处），人事处（离退处）填写《登记备案工作联系表》后向公安机关登记备案。

已经登记备案的信息内容发生变动，或有登记备案人员增减的，直属各单位应及时更新有关信息报事务中心人事处（离退处），人事处（离退处）负责公安机关登记备案信息更新或撤销报备信息。

直属各单位确定一名分管领导和一名具体责任人负责登记备案人员的数据采集和动态更新上报工作。

审查审批　

审批条件
符合下列情况之一，并提供有关的材料证明，经组织批准后方可因私出国（境）：

本人利用休假时间申请出国（境）探望已在国（境）外定居、留学或工作的配偶、子女和父母等直系亲属的；

本人限于国内医疗技术手段，由省级卫生医疗机构确认，并经审批单位批准，需到国（境）外就医，或陪同配偶、子女、父母等直系亲属到国（境）外就医的；

本人申请因私去国外参加学习或者培训，或应邀以私人身份出国（境）参加学术交流（不涉及国家安全或秘密问题）活动的；

必需利用年休假或法定节假日期间因私出国（境）旅游的。　　

审批程序
登记备案人员因私出国（境）审批程序：

本人填写《国家工作人员因私出国（境）申请表》，见附录A，经所在处室（单位）同意后填写《国家工作人员因私出国（境）审批表》，见附录B，报送事务中心机关纪委、人事处（离退处）审核； 

审核通过后，依次报经事务中心分管领导签署意见，事务中心主要领导审批同意并加盖公章；

经事务中心主要领导审批同意后，凭《国家工作人员因私出国（境）审批表》到所在地公安出入境管理部门办理因私出国（境）证件。

归国后7日内，本人填写《因私出国（境）报告表》，见附录C，一式两份分别交事务中心机关纪委、人事处（离退处）留存。

证件管理

证件管理范围。因私出国（境）证件包括《中华人民共和国因私护照》、《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》。

证件上交时间。登记备案人员因私出国（境）返回后，必须在10日内将已经申领的因私出入境证件上交人事处（离退处）保管，由人事处（离退处）填写《国家工作人员出入境证件管理（使用/保管）登记表》。因故未按时出国（境）的，应在审查批准后3个月内，及时上交已申领的出入境证件。逾期未交的，人事处（离退处）将不再办理该人员的因私出国（境）申请。　

证件领用、申请、更换。因私证件有效期内再次因私出国（境）的或申请新证件、更换到期证件的，应重新办理审批手续。　　

新提拔的机关副处以上领导干部，直属事业单位和企业单位领导班子成员，新聘用的副处以上管理人员及副高级以上专业技术职务的人员，应在任命文件下发后20日内及时办理登记备案手续，由所在处室（单位）负责将有关因私出国（境）证件上交人事处（离退处）统一保管。　

内部监督
严格程序。各单位要进一步增强政治责任感，严格本单位报备对象因私出国（境）管理各项工作纪律。要落实专门人员按照各自的职责，认真做好出国（境）管理工作，不得越权审批，不得擅自简化审批手续。

严格审批。各单位要认真做好因私出国（境）人员的审查工作。必需利用年休假或节假日因私出国（境），要严格执行请销假制度。严禁因公任务走因私渠道办理出国（境）手续。工作人员出国（境）不得与工作服务对象同团出行，同一单位领导班子成员工作时间不得同时出行。

严格控制次数。因私出国（境）申请，实行一事一批，一般一年内不得超过一次。

严格费用管理。因私出国（境），费用一律自理。

加强对配偶、子女移居国（境）外的干部的管理。不得以任何理由私自办理外国长期居留证、香港和澳门的永久性居民身份证。其配偶、子女办理出国定居或办理了外国长期居留证、香港和澳门的永久性居民身份证，本人要向所在单位报告。

责任追究

明确职责

事务中心机关纪委、人事处（离退处）要各司其职，加强对因私出国（境）中的审查审批力度，严格把关。

各单位要及时更新报备人员信息。

事务中心将每年定期不定期抽取部分单位对因私出国（境）管理工作进行检查。同时，各单位要配合人事处（离退处）做好因私出国（境）证件的催缴工作。

严肃追究

事务中心登记备案人员未经组织批准或弄虚作假申请办理因私出国（境）手续的，以及在国（境）外期间有危害国家安全行为和其他违反纪律行为的，将给予严肃批评和教育，情节严重的，给予组织处理或纪律处分，对触犯刑法的，要移送司法机关依法追究刑事责任。

对未按规定填写《因私出国（境）报告表》、未按时上缴因私出入境证件的人员，经书面催缴仍不执行规定的，将在事务中心范围内进行通报，情节严重的，不批准其下一年度因私出国（境）的申请，并给予严肃的批评教育。

对违规审核审批或不认真履行审核审批职责、对各责任单位未及时提供报备信息，事务中心人事处（离退处）未及时向公安机关更新报备信息，造成严重后果的，要追究有关领导和直接责任人的责任。



（规范性附录）
国家工作人员因私出国（境）申请表

	姓 名
	
	工作单位及职务
	

	出国（境）时间
	年     月    日至      年     月    日

	个人申请基本情况
	持证人签名：                              年   月   日

	所在单位意见
	 负责人签名：         （盖章）            年   月   日

	说 明
	    1、所在单位意见栏须加盖印章。

2、此表一式三份，由所在单位、人事处（离退处）、机关纪委各存档。



（规范性附录）
国家工作人员因私出国（境）审批表

	姓    名
	
	性别
	
	民族
	
	籍贯
	

	出生年月日
	
	工作时间
	
	入党时间
	

	单位职务
	
	健康状况
	

	前往国家和地区
	
	费用金额及

是否自理
	

	证件申

领类型
	新办证件□

领用证件□
	新办/领用何种

因私出入境证件
	护照□   港澳通行证□

赴台通行证□

	签注次数

（赴港填）
	三个月1次□

三个月2次□
	赴台类型
	个人旅游□

团队旅游□

	申请理由及期限
	

	直系亲属及主要社会关系情况
	

	纪检

部门意见
	签字：

（单位盖章）

年    月   日
	人事

部门意见
	签字：

（单位盖章）

年    月    日

	分管

领导意见
	签字：

年    月    日
	主要

领导意见
	签字：

（单位盖章）

年    月    日


注：申请理由及期限填写：如：与亲属    一同因私出国（境）赴       ， 

期限为    年   月    日至   年   月   日。

（规范性附录）
 国家工作人员因私出国（境）情况报告表

	姓 名
	
	工作单位及职务
	

	出国（境）时间
	年     月    日至      年     月    日

	个人在国（境）外情况
	①前往地​​​​​_______________________________

②与申请前往地是否一致。 □是      □否

③有无参与违法违纪行为。 □有      □无

④其他事项说明_________________________

持证人签名：                             年   月   日

	单位意见
	负责人签名：       （单位盖章）          年   月   日



	说 明
	国（境）返回7天内须填好此表并连同证照交回人事处（离退处）保管。

位意见栏须加盖印章。

表一式两份，由机关纪委、人事处（离退处）各存档。


_________________________________

