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华南工〔2016〕60 号 

 

 
关于印发《华南理工大学登记备案人员因私 

出国（境）管理办法》的通知 
 

各二级党委（党总支）、校行政各单位： 

为进一步加强我校登记备案人员因私出国（境）的管理和监

督，根据中央及教育部有关规定，学校结合实际，制定了《华南理

工大学登记备案人员因私出国（境）管理办法》，经 2016 年 9 月

14 日学校党委常委会讨论通过，现予以印发，自 2016 年 10 月 1

日起实施，请遵照执行。 

 

          中共华南理工大学委员会 

华 南 理 工 大 学  

2016 年 10 月 1 日 

中共华南理工大学委员会文件 
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华南理工大学登记备案人员因私出国（境） 

管理办法 

 

为进一步加强我校登记备案人员因私出国（境）的管理和监

督，根据《中共中央组织部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）、《关于进一步加强党

员干部出国(境)管理的通知》(中纪发〔2004〕26 号)和《关于加强

国家工作人员因私事出国(境)管理的暂行规定》（公通字〔2003〕

13 号）等文件，结合学校实际，制定本管理办法。 

一、 适用范围和职责分工 

登记备案人员因私出国（境）管理监督工作在学校党委的统一

领导下，由党委组织部、保密办公室、保卫部（处）、资产经营有

限公司党委按管理权限分工负责。 

（一）登记备案人员范围 

1. 领导干部：现职校领导、退出现职但未办理退休手续的校

领导、离退休校领导、现职中层领导干部、现职处级非领导职务干

部以及其他需要登记备案人员。此类人员由党委组织部负责核定。 

2. 涉密人员：在学校涉密岗位上工作的人员，并且按照以岗

定人、先审后用的原则确定涉密等级的涉密人员。此类人员由学校

保密办公室负责核定。 

3. 企业管理人员：资产经营有限公司所属（全资和控股，下

同）企业的法定代表人和其他需要登记备案的企业人员。此类人员
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由资产经营有限公司负责核定。 

（二）职责分工 

1. 党委组织部：牵头负责领导干部因私出国（境）管理监督

工作，根据有关规定严格审批领导干部因私出国（境）事项，及时

向保卫部（处）通报新增和撤销所负责的登记备案人员信息；认真

落实上级和学校党委有关决策部署。 

2. 保密办公室：牵头负责学校涉密人员因私出国（境）管理

监督工作，根据有关规定严格审批涉密人员因私出国（境）事项，

及时向保卫部（处）报备新增和撤销涉密人员信息；做好涉密人员

出国（境）行前保密教育提醒；认真落实上级和学校保密委员会有

关决策部署。 

3. 资产经营有限公司党委：牵头负责企业管理人员因私出国

（境）管理监督工作，根据有关规定严格审批企业管理人员因私出

国（境）事项，及时向保卫部（处）通报所负责的新增和撤销登记

备案人员信息；认真落实上级和学校党委有关决策部署。 

4. 保卫部（处）：负责集中管理登记备案人员因私出国（境）

证照（含普通护照、往来港澳通行证、大陆居民往来台湾通行证，

下同）；及时将应当新增和撤销登记备案人员的信息报送公安机关

出入境管理部门；配合牵头部门做好相关工作。 

5. 二级单位：负责对本单位登记备案人员因私出国（境）事

项进行初审；配合牵头部门做好相关工作。 
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出国（境）工作的校领导审批，并出具加盖学校公章的批件给申请

人； 

（7）申请人领取相关证件和学校批件办理出入境相关手续。 

按照《关于领导干部个人有关事项的规定》要求，领导干部应

在“领导干部个人有关事项报告表”中如实填报相应时段内因私出

国（境）情况。 

（二）涉密人员因私出国（境）审批程序 

1. 涉密人员如实填写“审批表”； 

2. 涉密人员所在单位初审，由单位主要负责人（设有二级党

组织书记的单位一般由书记）负责审签；在相关材料中，申请人和

单位审签负责人不得为同一人； 

3. 学校保密办公室审批，申请人填写“涉密人员出国（境）

行前保密教育情况表”； 

4. 保卫部（处）审核“审批表”后报学校分管因私出国（境）

工作的校领导审批，并出具加盖学校公章的批件交至申请人； 

5. 申请人领取相关证件和学校批件办理出入境相关手续。 

（三）企业管理人员因私出国（境）审批程序 

资产经营有限公司党政负责人按照领导干部因私出国（境）程

序审批。资产经营有限公司所属企业的法定代表人和其他需要登记

备案的企业人员按资产经营有限公司的有关管理规定执行。 

登记备案人员申领新的因私出国（境）证件参照以上程序进行

审批。 
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1. 保卫部（处）统一保管登记备案人员因私出国（境）证件，

对干部每次缴交、领取、使用因私出国（境）证件的情况应记录在

案。 

2. 登记备案人员新申办、换（补）发和按规定使用后 10 个工

作日内，交由保卫部（处）集中保管。新增的登记备案人员在 10

个工作日内将持有的有效因私出国（境）证件交保卫部（处）保管。

一律不得私自保存。如有遗失且证件在有效期内的，登记备案人员

本人应及时向保卫部（处）提交书面情况说明（所在二级单位签章）。 

3. 登记备案人员应及时反馈因私出国（境）情况。如已办妥

因私出国（境）审批手续，但因故未能成行或更改出国（境）时间

和前往地点的，应及时向各负责部门报告，并按要求将证件交回保

卫部（处）。 

4. 对违反有关规定办理因私出国（境）证件、逾期不交或拒

不交出证件、漏报瞒报新申办证件的人员，将按有关规定进行处理。 

5. 登记备案人员务必按照审批程序和审批要求因私出国

（境），严肃查处登记备案人员因私出国（境）违规行为。 

四、本办法自 2016 年 10 月 1 日起执行，由党委组织部、保密

办公室、资产经营有限公司和保卫部（处）商酌解释。原《华南理

工大学处级以上领导干部因私出国（境）管理规定（2014 年修订）》

（华南工〔2014〕74 号）同时废止。学校其他规定与本办法不一

致的，以本办法为准。 
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 华南理工大学办公室 主动公开 2016年 10月 10日印发 


