因公临时出国人员备案表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	工作单位及职务、是否
为涉密人员及涉密等级
	
	健康状况
	

	家庭
主要
成员
情况
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位、职务及居住地（是否取得外国国籍、境外长期或永久居留权）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	组团单位
	
	在团组中拟任职务
	

	出国任务、所赴国家（地区）及停留时间
	

	出国任务审批单位
	

	最近一次出国时间、所赴国家（地区）及任务
	

	人员
派出
单位
意见
	负责人签字：                                    单位盖章
年    月    日                             年    月    日

	说明
	本表由因公临时出国人员所在单位组织人事部门填写，负责人签字后盖章，并按照干部管理权限，报组织人事部门备案，同时抄报外事审批部门。


填表说明
    一、填写内容一律采用打印体，负责人签字及时间、单位盖章及时间除外。 

二、表中设置的内容均须完整填写，一律不得空缺，且按照各条目要求填写完整，不得漏填或隐瞒不填。其中：属非涉密人员的，在工作单位及职务后注明“（非涉密人员）”；居住地填写居住城市，如“现居成都”；未取得外国国籍、境外长期或永久居留权的，在工作单位、职务及居住地后注明“（未取得）”。
三、家庭主要成员包括配偶、子女、父母（已去世的，可不填）。 

四、出国任务应填写完整，出国停留时间应写明出国日期及停留时间（天数）。 

五、出国任务审批单位必须填写有出国任务审批权的单位。  

六、负责人在“人员派出单位意见”栏签署意见时，应写明日期。  

七、党委（组）和组织人事部门盖章时，应写明日期。 

八、组织人事部门在备案或审核时发现备案表中填写的信息与干部任免审批表不一致的，由填表单位更正或在说明栏中作相关说明。 

九、备案表报送的时效是7个工作日。为及时启动备案程序，保证备案的时效性，区（市）县委书记、区（市）县长《备案表》应在市委书记签字、市委盖章后即送市委组织部，区（市）县其他市管干部《备案表》应在签字盖章完成之日传真至市委组织部（传真号028—61886039,原件随后送达）；市级各部门、市属各企事业单位市管干部《备案表》应在签字盖章完成之日即送至市委组织部。联系地址：干部一处（市级机关第三办公区12302室）。
