                        陕西省微生物研究所

 关于出入境备案人员办理因私出国审批程序的通知

    我单位根据中组部、公安部通知要求，向当地公安机关出入境管理处办理了有关人员因私出国（境）登记备案的工作。

    一、符合登记备案人员范围：包括在职正式职工中的中层及以上领导干部、副高级职称及以上专业技术人员、财务和涉密的有关人员以及已经离退休的所级领导干部等人员。

    二、按照干部管理权限，对出入境登记备案人员实行分级审批：

    1、单位在职所领导由研究所上报省科学院审批。

    2、单位中层及以上干部、副高及以上职称、财务和涉密的有关人员，由单位人事部门负责，报送所领导班子审批。    三、申请人所在单位需报送的材料：

    1、所在单位向陕西省科学院主管部门的请示报告。

   （包括：“关于_____同志因私出国（境）的请示”，其内容要点包括：申请人基本情况、出访时间和期限、出访地区或国家、出访理由、出访费用说明、单位意见等）

    2、申请人向所在单位提交的书面申请以及出国事由的证明材料（对方的邀请函、子女的信函等）

    3、《____研究所领导干部因私出国（境）审批表》（上报陕西省科学院审批使用此表）。一式四份.

    4、《____研究所工作人员因私出国（境）审批表》（上报本所领导班子审批使用此表）一式三份.

    四、报送材料要求

    1、所报材料、表格必须齐全；

    2、内容符合要求、字迹工整、印章清晰。

    五、为了使单位知识产权经济利益不受侵害并得到有效保护，出国前科研人员需与单位签订《陕西省微生物研究所技术研究保密协议》。
    六、申请人因私出国（境）护照办理：

申请人持《中国公民普通护照申请表》，个人身份证、直接到当地公安局出入境管理处办理有关护照申领手续。

    七、证件分级统一管理：

    按照中组部因私出国（境）证件分级统一管理的规定，上述人员应将护照交由本单位人事部门阮丽处保管，出国时领取。在回国（境）后10天内，出国（境）证件仍交本单位人事部门阮丽处统一保管，如不按要求及时交回人事部门，我们会将情况反映到西安市公安局出入境管理处，如对以后出国手续的办理造成的影响，责任自负。
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