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中农大党发〔2017〕28 号 

 

 

 

 

 

各分党委（党总支、直属党支部）、校属各单位： 

为进一步规范领导干部因私出国（境）管理工作，根据国家

有关规定及《关于进一步加强领导干部出国（境）管理监督工作

的通知》（组通字〔2014〕14 号）等文件要求，结合学校实际，

制定《领导干部因私出国（境）管理办法》，经学校党委常委会

第2017-17次会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。 

 

中共中国农业大学委员会 

2017 年 5 月 15 日 
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第一章 总则 

第一条 为进一步规范领导干部因私出国（境）管理工作，

根据国家有关规定及《关于进一步加强领导干部出国（境）管理

监督工作的通知》（组通字〔2014〕14 号）等文件要求，结合学

校实际情况，制定本办法。 

第二条 本办法适用于学校在职副处级及以上领导干部和退

出校领导岗位的原领导班子成员（在职）。 

第三条 本办法的因私出国（境）证件包括因私普通护照、

内地居民往来港澳通行证和大陆居民往来台湾通行证。 

第二章 因私出国（境）证件的申办与管理 

第四条领导干部申办因私出国（境）证件，须提交《中国农

业大学领导干部办理因私出国（境）证件申请表》，经所在单位

行政正职或分党委（党总支、直属党支部，下称二级党组织）书

记批准后报组织部审批。审批手续完成后，持党委组织部开具的

《申办出入境证件的函》至北京市出入境管理部门办理因私证件。 

第五条 领导干部因私出国（境）证件实行集中管理。领导

干部因私出国（境）证件须交党委组织部统一保管，党委组织部

指定专人负责证件的保管、领用登记、归还登记、证件过期提醒

和返还等工作。新提任的领导干部须在任命文件发布后 10 天以

内，主动将本人因私出国（境）证件交至党委组织部登记保管；

新办或领用因私出国（境）证件须在办理或使用完毕后 10 天以
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内上交（归还）至党委组织部。 

第六条 领导干部因私出国（境）证件仅限于个人办理旅游、

探亲、访友、就医、继承、接受和处理财产等因私事项，严禁持

因私证件出国（境）办理因公事务。因大陆居民往来台湾通行证

不分因公因私，领导干部因公务赴台，可凭因公出国（境）审批

材料到党委组织部领取或申办台湾通行证；因特殊要求，有的公

务需持因私证件出国（境），可凭因公出国（境）审批材料和国

际处（港澳台办）出具的相关证明材料，到党委组织部领取因私

出国（境）证件。 

第三章 因私出国（境）审批程序 

第七条 领导干部因私出国（境）一般应在寒暑假或国家法

定节假日，且须提前履行请假审批手续。请假时须注明准确的行

程安排，包括所到国家和往返时间，并严格按照已审批的行程安

排出行，不得随意变更。因特殊情况需变更行程的，须重新履行

请假审批手续。因特殊情况需在工作日出国（境）办理私人事项

的，在办理请假审批手续时，还须提交相关说明或证明材料，同

时符合学校请销假及考勤管理有关规定。 

第八条 按照干部管理权限，校级领导干部、退出校领导岗

位的原领导班子成员（在职）因私出国（境）由党委组织部报送

教育部人事司审批。其他领导干部申请因私出国（境），须填写

《中国农业大学领导干部因私出国（境）请假审批表》。副处级

干部请假须依次经所在单位行政正职或二级党组织书记、分管或
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联系校领导、党委组织部负责人审批；正处级干部请假须依次经

所在单位行政正职、二级党组织书记、分管校领导、党委组织部

负责人、校长或校党委书记审批，其中行政部门、各学院院长由

校长审批，党委各职能部门和各二级党组织书记由校党委书记审

批。请假审批手续完成后，依次在人事处、国际合作与交流处（港

澳台办）登记备案。 

第九条 领导干部需持完整的因私出国（境）审批材料才能

到党委组织部领取其因私出国（境）证件。校级领导干部、退出

校领导岗位的原领导班子成员（在职）持教育部人事司出具的审

批材料、其他领导干部持填写完整的《中国农业大学领导干部因

私出国（境）请假审批表》领取因私出国（境）证件。 

第四章 干部自律和监督责任要求 

第十条 领导干部应按照因私出国（境）请假的时间、国家

（地区）和事由安排因私出国（境）活动，未经批准不得随意变

更以上请假内容，因私出国（境）期间不得以公务身份参加活动。 

第十一条 按照中共中央办公厅、国务院办公厅印发的《领

导干部个人有关事项报告规定》，领导干部在每年度统一填报《领

导干部个人有关事项报告表》时，须将上一年度新申办的因私出

国（境）证件信息、因私出国（境）情况如实填入相应栏目，其

中因私出国（境）情况起止日期需按照实际持护照出入境的时间，

所到国家包括途径国家和过境签国家，不得漏报、瞒报。 

第十二条 各二级党组织、行政单位、党政有关职能部门要
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认真履行监督责任，教育引导领导干部严肃对待、严格执行上级

相关规定，提醒督促领导干部提前履行因私出国（境）请假审批

手续。具有审批权限的个人和部门要在审批过程中严格把关。 

第十三条 加强对领导干部因私出国（境）的监督管理，对

不按规定履行请假审批手续、违反规定私自持有因私证件、在《领

导干部个人有关事项报告表》中不如实填报因私出国（境）相关

信息的领导干部，学校将按有关规定给予相应处理。 

第五章 附则 

第十四条 本办法自印发之日起施行。 

第十五条《中国农业大学领导干部因私出国（境）证件管理

规定》(中农大党发〔2015〕36 号)同时废止。 

第十六条 本办法由党委组织部负责解释。 
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中国农业大学党政办公室      主动公开      2017 年 5 月 15 日印发 
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中国农业大学领导干部因私出国（境）请假审批表 

职工编号： 

姓名  单位及职务  

联系电话  配偶姓名及联系电话  

前往国家 

（地区） 
（中、英文填写，包括过境的国家） 

出行时间 年月日至年月日 

出国（境） 

事由） 

（请注明出国（境）事由，费用是否自理，配偶、子女是否同行；出国（境）期

间代行工作职责的负责人及联系方式；探亲需注明被探人在国（境）外的情况等） 

 

所在单位审批意见 

 

 

 

负责人签字：（公章） 

年月日 

分管或联系校领导意见 

 

 

 

签字： 

年月日 

组织部审批意见 

 

 

 

 

负责人签字：（公章） 

年月日 

校党委书记/校长意见（仅限于正处级干部） 

 

 

 

 

签字： 

年月日 

人事处 

登记备案 

 

 

经手人：年月日 

国际处（港澳台

办）登记备案 

登记号：[20   ]号 

 

经手人：年月日 
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证件领取人： 

 

证件发放人： 

 

证件交回期限： 

年月日前 

交还证件人： 

 

收回证件人： 

 

证件交回时间： 

年月日前 

一式四份，本人、党委组织部、人事处、国际处（港澳台办）各一份存档。 

填表说明： 

1.本表用于领导干部因私出国（境）请假审批，因公出国（境）审批按照、国际处（港澳台

办）有关程序办理。 

2.“所在单位审批意见”一栏指所在单位行政正职或党委（党总支，直属党支部）负责人均可

签字进行审批，盖行政公章或党委公章；行政正职外出需经所在单位分党委（党总支、直属党支

部书记）书记审批；分党委（党总支，直属党支部书记）书记外出，需经所在单位行政正职审批。 

3.此表须经人事处备案、国际处（港澳台办）登记编号。完成所有审批手续并登记备案后持

此表到党委组织部领取个人因私证件。 

4.请按照规定期限交回证件。 

5.组织部联系方式：62736156。
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中国农业大学领导干部办理因私出国（境）证件申请表 

职工编号： 

姓名  单位及职务  

联系电话  身份证号码  

申办证件类型（请在“□”中勾选）： 

□因私普通护照□内地居民往来港澳通行证□大陆居民往来台湾通行证 

申办因私出国（境）证件用途： 

 

 

 

本人签名：年月日 

所在单位正职审批意见： 

 

 

签字： 

盖章 

年月日 

党委组织部审批意见： 

 

 

 

 

签字： 

盖章 

年月日 

申办证件信息登记（交管证件时由组织部填写）： 

□因私普通护照（证件号：） 

□内地居民往来港澳通行证（证件号：） 

□大陆居民往来台湾通行证（证件号：） 
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填表说明： 

1.本表用于领导干部申办因私出国（境）证件。 

2.新办证件后，请在 10 天内将相关因私出国（境）证件交至党委组织部。 

3.组织部联系方式：62736156。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


