上海外国语大学新任干部有关事项通知

             同志：
根据学校相关规定，请您接到任职通知后，做好以下事项：
1、原则上须在十个工作日内完成新老交接工作，以确保后续工作顺利进行。交接的主要内容详见附表。
2、须在十个工作日内填写《上海外国语大学干部基本情况登记表》并交党委组织部。今后干部本人的学历、学位、职称、奖惩、婚姻等重要信息或子女与外国人通婚，配偶子女移居国（境）外或被司法机关追究刑事责任等重要情况发生变化，应在一个月内向党委组织部报备并提交相关证明复印件。
3、须在十个工作日内上交持有的出国（境）证件至人事处出国派遣科并办理集中保管手续。根据学校规定，处级领导干部凡需因公、因私出国（境），须由本人按相关程序提交出国（境）申请，经人事处协同有关部门审批并报主管校领导核准。如本年度因公出入境次数超规定次数，出入境时间超过10个工作日（如访学），工作时间因私出入境，特殊情况借用出国（境）证件等事项，还须填写《上海外国语大学处级干部出入境有关事项审批表》并由分管领导审批后交党委组织部。
4、现职处级领导干部在企业或社会团体兼职，须经学校党委审批。干部每年须在个人有关事项报告表及年度考核登记表中如实申报此表情况。干部违规在企业或社会团体兼职，一经核实，将依据相关规定严肃处理。

附：1、上海外国语大学干部交接工作登记表
2、上海外国语大学干部基本情况登记表
3、上海外国语大学新任处级干部办理因私出国（境）证件集中保管
手续的通知
4、上海外国语大学处级干部出入境有关事项审批表

党委组织部
年   月   日


上海外国语大学干部交接工作登记表
单位/职务：                                       时间：
	交接内容
	交接情况
	备  注

	工作职责（介绍主要工作内容与要求）
	
	

	工作档案（交书面材料及电子文档）
	
	

	队伍情况（交详名册）
	
	

	经费情况（交历年收支情况及使用说明）
	
	

	物资情况（交清单）
	
	

	办公场所（交钥匙）
	
	

	相关工作联络人情况（交通讯录）
	
	

	其他新任领导认为须交接的事项
	
	

	签字确认
	前任领导
	新任领导

	
	
	


备注：本表一式三份，分别由前任领导、新任领导和所在单位保存。



上海外国语大学干部基本情况登记表
                                             填报时间：     年    月   日
	姓  名
	
	性  别
	
	民  族
	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	　
	照  片
	　

	出生年月
	
	出生地
	
	　
	
	　

	籍  贯
	
	身份证号码
	
	　
	
	　

	参加工作年月
	
	政治面貌参加年月
	
	　
	

	　

	
	
	
	
	　
	
	　

	学  历


学  位
	全日制
教  育
	
	毕业院校系
及专业
	

	
	
	
	
	

	
	在  职
教  育
	
	毕业院校系
及专业
	

	
	
	
	
	

	家庭住址及邮编
	
	宅  电
	
	手  机
	

	熟悉何种专业技
术及有何种专长
	
	职  称
	

	掌握何种外语   及其熟悉程度
	

	现任职务
	
	任现职
时间
	

	个人简历
	

	近五
年的
教育
培训
情况
	

	奖
惩
情
况
	

	年度考核情况
	

	家
庭
主
要
成
员
及
重
要
社
会
关
系
	称  谓
	姓  名
	出生年月
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	备  注
	


填表说明：
1、个人简历是指工作简历（含海外工作及培训经历）和学习简历（高中毕业以来）； 
2、教育培训经历是指参加各级各类党校和行政学院培训的情况；
3、奖惩情况是指参加工作以来的情况；
4、年度考核情况是指最近2年的情况；
5、家庭主要成员包括本人配偶、子女和父母，其中退休人员请填写退休前的单位，未从业人员请填写就读情况、“学龄前”或“待业”。



[bookmark: _GoBack]上海外国语大学新任处级干部办理
因私出国（境）证件集中保管手续的通知

         同志：
根据《上海外国语大学处级领导干部出国（境）管理监督暂行办法》（上外委［2014］20号），处级领导干部的因私出国（境）证件须由学校集中保管。
收到本通知后，请您于10个工作日内携带您所有的因私出国（境）证件到人事处出国派遣科（虹口校区行政楼401室）办理集中保管手续，并将回执交到党委组织部。
党委组织部联系电话：35372810
人事处联系电话：35372893
党委组织部
年   月   日


回  执
         同志已于    年   月   日办理办理因私出国（境）证件集中保管手续。
                                           人事处
                                         年   月   日



上海外国语大学处级干部出入境有关事项审批表
  
编号:〔    〕   号
	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	部门（院系）
	
	职    务
	

	出入境时间
	        年    月    日至      年    月    日 （为期   天）

	申请事由
	

	申
请
理
由
	








                                     签名：     
                                年   月   日

	分管
校领导
意见
	

                                    签名：     
                                年   月   日

	审批
意见
	



备注：申请事由包括本年度因公出入境次数超规定次数，出入境时间超过10个工作日（如访学），工作时间因私出入境，特殊情况借用出国（境）证件或其他事项。
