长春大学旅游学院

教职工出国（境）备案管理办法（试行）
第一章  总则
第一条 为适应学校发展需要，加强我校教职工出国（境）监督管理工作，严格审批程序，规范办理流程，提高学校对意识形态工作的把控能力，根据上级部门的有关规定，特制定本管理办法。
第二条 本办法适用于学校全体在册教职工。
第三条 教职工出国（境）办理备案登记分为两类：
1.因公出国（境），是指学校教职工经学校批准的考察、访问、公费留学、进修、参会、开展学术交流等各种公务出国（境）活动;
2.因私出国（境)，是指学校教职工自费出国（境）留学、探亲、继承财产、旅游等各种私人事务出国（境）活动。
第四条 出国(境)时间可分为短期和长期，3个月以内（含3个月）为短期，4个月以上为长期。
第二章  管理体制
第五条 国际交流处全面负责教职工出国（境）备案管理工作，包括协调和对外联络，发布相关通知，核准备案出国（境）人员相关信息，统计出国（境）情况等。
第六条 各单位、各部门负责对出国（境）人员基本信息和材料进行初审，及时掌握在册教职工出国（境）情况，督促当事人按时向国际交流处备案。
第七条 人事处需接到《长春大学旅游学院教职工出国（境）备案登记表》（以下简称《备案登记表》）后，方可准假或提供相关证明材料。
第八条 因私出国（境）人员应主动填写《备案登记表》，如遇假期可事后补报，补报时间为假期结束后的10个工作日以内，因瞒报漏报出现任何不良后果，学校不予承担责任。
第九条 《备案登记表》一式三份，员工本人、国际交流处、人事处各留存一份。
第三章  附则
第十条 本管理办法最终解释权归国际交流处。
第十一条 本管理办法自公布之日起执行。
附件：长春大学旅游学院教职工出国（境）备案登记表
附件
长春大学旅游学院
教职工出国（境）备案登记表
备案编号：          号
	姓    名
	
	性    别
	
	出生日期
	

	所属部门
	
	现任职位
	

	身份证号码
	
	前往国家/地区
	

	护照号/
港澳台
通行证号
	
	有效证件
起止时间
	起：         
止：

	预计赴海外/港澳台地区
起止时间
	起：         
止：
	出行性质
（请在选项中
画√）
	□因公     □因私

□长期     □短期

	真实声明
	本人承诺以上提供信息均无虚假，真实有效。
                              本人签名： 
年     月     日

	所属部门
审核意见
	                               签字：
年     月     日

	国际交流处意见
	                               签字：
年     月     日


注：公派出国需附会议通知及邀请函。
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