
 

一、总则 

1、本程序适用于学校中层领导人员。 

2、处级领导干部因公、因私出国（境）须经审批、备案。 

3、处级领导干部因公、因私出国（境）证件由学校集中保管，出国（境）前

申请领用，用后在规定时间内归还。 

二、办理程序 

1、办理请假手续 

处级领导干部因公、因私出国（境），需提前向所在单位主要负责人报告，填

写《领导干部出国（境）访问请假表》，由党组织书记（部门为主要负责人）签字

并加盖单位公章，而后报党委组织部审核备案。正职领导人员（含主持工作的常

务副职和副职）还须经主管校领导批示同意。 

出访时间超过一个月的，应至少提前半年向主管校领导或校党委书记、校长

请示。 

2、做好工作交接 

领导班子成员出国（境）前，应明确工作委托代理人，保证工作正常运行。 

3、领取出国（境）证件 

（1）领取出国（境）证件须凭签章完备的《领导干部出国（境）访问请假表》。 

（2）申领出国境证件类型（因公或因私）应与出国（境）事项相符。因公临

时（90 天以内）出国（境）须严格执行学校有关规定，持因公出国（境）证件办

理签证、签注手续后出访。 

（3）新申办因私出国（境）证件（包括办理赴港澳台签注），除《申办出入

境证件的证明》以外，须同时提交《领导干部出国（境）访问请假表》。 

4、归还出国（境）证件 

领导干部回国（境）后，在规定时间内（因公 15 日内，因私 10 日内）将所
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持出国（境）证件交学校，并完成销假登记。领取出国（境）证件未出国（境）

者，也应在规定时间（7日内）内交回所持出国（境）证件。 

 

附: 自 2016年起，领导干部出访请假须使用新版《北京大学领导干部出国（境）

访问请假表》（下载地址：党委组织部主页->下载专区->干部专区->干部管理） 

 

说明： 

1、本程序制定依据：《北京大学关于加强干部管理工作的若干规定(修订)》、《北

京大学因公出国审批与管理规定》（校发﹝2012﹞69号）、《北京大学关于加强出国

（境）证件管理工作的通知》（〔2014〕211 号）、《关于进一步规范教职工因公临时

出国（境）的通知》（2015 年 12月）等文件规定。 

2、目前正在设计网上办理流程，待设计完成后，再补充完善相应要求。 
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