审核流程说明

1. 填写《上海外国语大学因私出国(境)及证件申请审批表》（附件）双面打印签字后扫描，作为本请示附件提交OA。扫描的原件保留，待领取证件时一并提交存档备查。

2. “一事一审批”，每次只准予申请一次出国（境）事项，时间一般应安排学校寒暑假和国家法定假期。
3. 按干部工作权限OA可提交所在单位党组织负责人（具体根据单位分工来确定）审核，所在单位做好申请人工作安排、出国（境）时间等审核，对是否同意申请人出国（境）给出明确意见，并对申请人境外管理及入境回访工作做好安排；

4. 本单位审核后，OA提交党委组织部工作人员审核；

5. 党委组织部审核后，OA继续提交申请人分管/联系校领导审批；

6. 申请经批准后，由党委组织部通知申请人办理申领或领用因私出国（境）证件的相关手续。

7. 涉密人员因私出国（境）由申请人所在单位审批，经保密委办公室会签同意后，报党委组织部审批。

8. 校办二级企业法人代表因私出国（境）申请由上海上外资产经营管理有限公司党委审批同意后，报党委组织部审批。

9. 未经批准不得擅自变更路线（包括出行时间、目的地）。如遇不可抗力或其他特殊情况确需调整出行计划的，须重新履行报批手续。未经批准不得逾期滞留。

仅作流程说明，提交请示时删除该说明只保留请示正文即可。
关于XX单位XX同志因私出国（境）的请示

（仅供参考，请根据实际需要调整）
尊敬的XX[分管/联系校领导]、党委组织部:

XX同志因[何事由,如旅游、探亲、就医等需要]，拟申请于XXXX年X月X日至X月X日前往何地（如前往多地需均列明），共计XX天。

在XX同志出国（境）期间，本单位将妥善做好该同志分管领域的工作安排，并将与该同志保持联系畅通。

以上请示妥否，请批示。

附件：上海外国语大学因私出国(境)及证件申请审批表

XX单位      
20XX年XX月XX日



