教工（非校管干部）因私出访办理流程
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[image: image1.emf]申请人下载并填写 《 西安交通大学教工 （ 非校管

干部 ） 因私出访审批表 》（ 人力资源部主页 → 资

料下载 → 合同与培养 ）

系 （ 所 、 科室 ） 审批 ， 并在审批表上签署意见

院 （ 部 、 处 ） 审批 ， 签署意见并盖单位公章

人力资源部审批并根据个人需要出具签证所需在

职证明 、 组织机构代码证申请 、 同意申办出入境

证件证明等

涉密等特殊人员需保密办会签

（ 82668819）

申请人在主楼 E座二楼校办办理机构代码证 ， 给

同意申办出入境证件证明盖学校公章

校内手续办理完毕

申请人自行办理因私证件及签证事宜

会签结束

因私出访指因

探亲 、 旅游 、 访

友 等原因的出

国 、 出境活动

审核流程（联系本单位因私出访管理员了解系所、院处、学部审核人信息）
西安交通大学教工因私出访审批表

（非校管干部使用）           
	姓 名
	
	性别
	
	出生

年月日
	
	出生

地点
	
	政治

面貌
	

	学院或部、处
	
	学位
	
	职称
	
	职务
	
	外语语种、水平
	

	出访国家、地区
	
	途经国家、地区
	

	出访

日期
	自       年    月    日  至        年    月    日，共计       天

	经费

来源
	往返旅费：                  在外费用： 
	健康

状况
	

	邀请人单位姓名电话Email

（中英文）
	

	出访

任务
	
	□ 探亲

□ 旅游

□ 访友

□ 其他

	本人联系电话：

Email地址：
	单位经办人：
联系电话：

	以 下 栏 目 由 审 批 单 位 填 写

	审

批

意

见
	二级单位因私出访管理员审核：
负责人签字： 

年    月   日


	
	所在系（所）：
负责人签字： 

年    月   日
	所在学院、处：

负责人签字：

                  年    月    日

	
	所在学部：
负责人签字： 

年     月     日
	人力资源部审批：
负责人签字： 

年     月     日


备注：1、表格需在计算机上填写后打印

2、因私出访一般要求出访时间在假期，非假期出访请先办请假手续
3、探亲、访友须附邀请函复印件、中文翻译件

4、涉密等特殊人员需保密办等单位会签

西安交通大学涉密人员因私出国(境)保密审批表
（空白栏目请补充填写）
	姓名
	
	性别
	
	出生

日期
	
	身份

证号
	

	所在

单位
	
	职称
	
	职务
	
	出生

地点
	
	涉密

等级
	

	出访国家、地区
	
	途经国家、地区
	

	出访

日期
	自       年    月    日  至        年    月    日，共计       天

	经费

来源
	往返旅费：                  在外费用：
	健康

状况
	

	邀请人单位姓名电话Email

（中英文）
	

	出访

任务
	
	□探亲

□旅游

□访友

□其他

	证件

类型
	□因私护照

□港澳通行证

□台湾通行证
	证件

号码
	
	本年度因私出国（境）累计次数
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	本人联

系电话
	
	单位经办人
	

	Email地址
	
	联系电话
	

	审

批

意

见
	所在院（部、处）保密审批：

负责人签字： 

年    月   日
	保密办：

负责人签字： 

年   月   日
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