附表
河南农业大学副高级及其以上专业技术人员因私出国（境）证照管理登记表
填报单位（盖章）：                    经手人（签字）：                    填表时间：      年   月   日

	序号
	证照持有人姓名
	个人因私护照
	往来港澳通行证
	往来台湾通行证
	证照保管单位
	上交时间
	本人签名

	1
	张三
	a
	W 123456
	b
	未办理
	c
	T123456
	a:人事处

c:自存（本次上交）
	
	

	2
	
	a
	
	b
	
	c
	
	
	
	

	
	
	a
	
	b
	
	c
	
	
	
	

	
	
	a
	
	b
	
	c
	
	
	
	

	
	
	a
	
	b
	
	c
	
	
	
	

	
	
	a
	
	b
	
	c
	
	
	
	

	……
	……
	a
	
	b
	
	c
	
	
	
	


填写说明：

1、 本表格由各单位负责打印，副高级及其以上专业技术人员（处级干部除外）本人填写并签名（不得代签）；
2、 按照《河南农业大学教职工出国（境）管理暂行规定》校发【2016】22号文件规定，教职工因私出国（境）证照按人员管理权限分别由相关单位保管，处级干部的由组织部保管；副高级及其以上专业技术人员的由人事处保管；其他教职工由各单位保管；
3、 本人应如实填写有效证照号码、未办理、保管单位等内容，证照保管单位应填写人事处保管或自存，一人持有多本证照则应分别注明（以abc为代码）；
4、 按文件规定，新晋升副高级及其以上专业技术人员、新办理证照人员、更换证照人员，应于新晋升职称或新证照领取后7日以内，将因私出国（境）证照上交学校人事处统一管理，对于未在规定时间内上缴证照、违反规定私自持有证照，不如实上报出国（境）相关信息的教职工，学校将视情况轻重给予警告、记过处分，一年内不得参加评优、评先；
5、 教职工如需出国（境），须办理完请假手续后，凭请假审批单按人员管理权限到相应部门借用护照，归国后7日以内上交。
