
湖南工程职业技术学院副处级以上

领导干部因私出国（境）证照申办、借领及审批备案流程
1、出国（境）证照申办流程：

（1）副处级干部：①备案人员到公安机关领取并填写《关于同意   申办出入境证件的函》→②院党委书记审批→③院组织人事处盖章登记→④本人到公安机关办理、领取出入境证照→⑤证照领取10日内上交到组织人事处备案并集中保管。

（2）在职正处级干部、厅（局）级以上领导干部（含在职、离、退休）：①备案人员到公安机关领取并填写《关于同意   申办出入境证件的函》→②按照上级有关规定执行，并按干部管理权限（副厅级干部到省委组织部、正处级干部到省地勘局）办理审批手续→③本人到公安机关办理并领取出入境证照→④证照领取10天之内到学院组织人事处备案，同时，按照干部管理权限将证照上交到组织人事部门集中保管。 

2、出国（境）证照借领流程：

（1）副处级干部：①备案人员本人填写《因私出国（境）证照借领申请表》→②组织人事处审批→③本人领取证照并签名确认→④本人按期归还证照到组织人事处并签名确认。

（2）在职正处级干部、厅（局）级以上领导干部（含在职、离、退休）：按照干部管理权限到相关部门办理有关手续。

3、因私出国（境）审批备案流程

（1）副处级干部：①本人填写《湖南工程职业技术学院领导干部因私出国（境）审批表》→②所在部门签署意见→③组织人事处签署意见→④分管组织人事工作的院领导审批→⑤学院党委负责人审批→⑥将《审批表》交至组织人事处备案，填写《承诺书》并办理本人出国（境）证照借出手续（出国境前15-30天之内）→⑦归国后10天之内将所持因私出国（境）证照交由组织人事处集中保管。

（2）在职正处级干部、厅（局）级以上领导干部（含在职、离、退休）：按照上级有关规定执行，并根据干部管理权限到相关部门办理有关手续。

