附件1：

办理因私出国（境）证件审批表
	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	政治面貌
	

	所在部门及职务
	
	身份证号码
	

	职称
	
	联系

电话
	

	户口所在地
	XX省XX市XX区XX街道XX号

	申请证件类型
	

	原证件号
	
	原证件有效期
	

	部门

负责人

意见    
	□同意   □不同意

负责人签字：

（公章）

       年    月    日  
	组织

人事

部门
审查

意见
	□同意   □不同意 

负责人签字：     

（公章）

           年    月    日  

	分管领导意见
	□同意   □不同意
 领导签字：        

       年    月    日
	主要领导意见
	□同意   □不同意
领导签字：        

        年    月    日


附件2
因私出国（境）申请
学院（校）组织部/人事科：

因***，我于*月*日至*月*日，同***（写明与外出人员的关系及姓名，如妻子某某）到***（写明目的地及外出事由，探亲、看望子女、治病、旅游等），所有费用自理。

现申请办理***（因私出国出境证件名称）（如已有证件不写这句）

本人郑重承诺：本次出国（境）为因私行为，不影响正常工作；在国（境）外期间自觉遵守各项有关纪律要求，严格按照组织批准的时间在外停留，不参与任何违法违规活动；如实申报行程，不前往未报备的敏感地区或接触敏感人员，不擅自变更出国（境）事由、日期、因私出国（境）行程；回国（境）后 10天内及时上交因私出国（境）证件。

特此申请。

申请人：             
年   月   日         
注：1、申请者本人要按上述格式全部手写申请，不要写成填空格式；

    2、外出探亲、看望子女要有相关证明材料

    3、外出旅游要有旅行社提供的旅游证明（出国时间、国家、行程安排、费用、同行人员等情况，并加盖印章）；自由行需提供行程安排表，本人签字并加盖单位印章；

    4、治病要提供医院出具的诊断书；

    5、因私出国（境）审批一般在外出前1—2个月办理。
附件3：

因私出国（境）审批表
	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	政治面貌
	

	部门及职务
	
	身份证号码
	

	出国（境）事由
	
	前往国家、地区
	
	是否涉密人员
	

	出国（境）时间：
	   年   月   日至    年   月   日
	费用

来源
	自费、亲友资助等

	家庭主要成员及国内外主要社会关系
	与本人关系
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	子女
	
	
	
	

	
	配偶
	
	
	
	

	
	父母
	
	
	
	

	
	其他
	
	
	
	

	部门

负责人

意见    
	□同意   □不同意

负责人签字：
（公章）

年   月   日
	师德师风审查

意见
	□无违反师德师风问题
□需进一步核查
□不符合因私出国（境）规定
负责人签字：
（公章）

年   月   日

	纪检监察审查意见
	□无违规违纪问题

□需进一步核查

□不符合因私出国（境）规定
负责人签字：
（公章）

年   月   日
	组织部/人事科
审查

意见
	□同意
□需进一步核查
□不符合因私出国（境）规定
负责人签字：
（公章）

年   月   日

	分管

领导

意见
	□同意

□建议暂缓

□不同意

领导签字：

年   月   日
	主要

领导

意见
	□批准    □不批准

领导签字：

年   月   日


附件4：

因私出国（境）报告单

	姓名
	
	所在部门
及职务
	

	组织批准前往国家（地区）
	
	实际在国（境）外停留时间
	     年   月   日至

   年   月   日

（共   天）

	申请出国（境）事由
	
	同行人员
	

	在国（境）外实际行程及有关活动
	

	遵守外事纪律情况
	

	出国（境）费用支付情况
	

	本人需要向组织说明的其他情况
	本人签字：                 年    月    日


一、填表说明：

1.此表可填写后打印，但必须手写签字

2.同行人员：包括子女、配偶、父母、其他亲属及朋友等，如果是随团旅游，则不包括同一旅行团其他成员。

3.在国（境）外实际行程及有关活动：

（1）行程信息：日期及地点（国家、城市及具体场所，如酒店、景点、学校等）。

（2）活动内容：如旅游、探亲、就医、留学等，需简要说明目的。

4.遵守外事纪律情况：

外事纪律包括但不限于不参与政治活动、宗教传播等敏感行为；不泄露国家、单位机密；不前往未报备的敏感地区（如冲突地带、军事禁区等）。如行程完全合规，无任何违反纪律行为，可写“严格遵守”。如存在特殊情况，须简要说明并确认已按规定报备。

5.本人需要向组织说明的其他情况：

（1）若无特殊情况，可写“无”。

（2）若涉及敏感地点（如军事区域、政治机构）或接触敏感人员（如境外政府官员、媒体等），需主动报备。

（3）如有因私出国（境）原因、时间、行程变更，需补充说明原因。

二、注意事项及纪律提醒
1.避免模糊表述：如“自由行”“处理私事”等需补充具体内容。

2.与证件一致：行程需与护照签证页、出入境盖章记录匹配。

3.如隐瞒或虚报行程，可能违反组织/单位规定，需承担相应责任。

4.不确定是否需报备的内容，建议提前与组织人事部门沟通。

