
中层领导干部因私出国（境）证件借用流程










如有疑问请拨打下列电话：

组织部：7010155   联系人：王忻     

本人到组织部填写《因私出国（境）证件临时借用申请》，经本人签字承诺和组织部领导批准后，可以借走证件。





本人按借条上的承诺使用证件。不得办理承诺外的其他任何事项，严禁以临时借用名义持证件私自出国（境）。





本人在规定时间内将证件交回组织部集中保管，对逾期不还者将严肃处理。








临时借用





本人登陆校园网信息门户，到新办公系统中发起请假申请，经部门领导和校领导批准后，请假成功。





出国（境）借用





外事处工作人员持《审批表》请分管外事工作校领导签字后交至组织部。





《审批表》由所在单位、人力资源处、外事处、分管外事工作的校领导网上流转会签。





本人到组织部填写《证件借用申请》，组织部根据《审批表》、（赴港澳台需要《函》）和请假手续出具借用单后，可以借走证件。





本人登陆校园网—信息门户—新办公系统—综合事务—出国审批—填写《山西大学出国、赴港澳台地区人员审批表》。





出国





本人出国（境）期间，须严格遵守国家外事纪律和保密法规。回国（境）后10日内将证件交回组织部，逾期不还者将严肃处理。





港澳台





组织部工作人员凭已签审完备的《审批表》并附校纪委、保密办、组织部签章，请校党委书记审签《关于同意___申办出入境证件的函》





外事处工作人员持《山西大学出国、赴港澳台地区人员审批表》《关于同意____申办出入境证件的函》统一交至组织部。





本人登陆校园网—信息门户—新办公系统—综合事务—出国审批—填写《山西大学出国、赴港澳台地区人员审批表》。








《审批表》由所在单位、人力资源处、外事处、分管外事工作的校领导网上流转会签。











