模板4
	因公临时出国人员备案表

	姓名
	张三
	性别
	男
	出生

年月
	1974.07
	政治面貌
	中共党员

	工作单位及职务、是否为涉密人员及涉密等级
	黄石市XX局，局长
（是，重要/一般涉密人员）/(否）
	健康状况
	健康

	家庭

主要

成员

情况
	称谓
	姓名
	年龄
	政治

面貌
	近期是否出国（境）、停留时间、所到国家（地区）
	工作单位、职务及居住地

(是否取得外国国籍、

境外长期或永久居留权)

	
	妻子
	李某
	48
	中共党员
	否
	黄石市人民政府 XX科科长   居住地：黄石市下陆区杭州东路1号（否） 




	
	儿子
	张某某
	21
	群众
	2024年3月11日赴新加坡旅游，停留7天。
	武汉理工大学  学生

居住地：黄石市下陆区杭州东路1号（否）

	
	父亲
	张某
	75
	中共党员
	否
	黄石市XX单位原主任（已退休）

居住地：黄石市下陆区杭州东路1号（否） 




	
	母亲
	吴某
	73
	群众
	否
	黄石市XX单位原主任（已退休）

居住地：黄石市下陆区杭州东路1号（否）

	组团单位
	黄石市XX局
	在团组中

拟任职务
	团长

	出国任务、所赴国家(地区)及停留时间
	2025年7月赴泰国、马来西亚开展交流访问，在泰国停留4天、马来西亚停留4天，在外共停留8天。

	出国任务

审批单位
	

	最近一次因公出国时间、所赴国家(地区)及任务
	2018年7月赴法国、西班牙交流访问，停留8天。

	人员

派出

单位

意见
	负责人签字：                          单位盖章：
      年    月    日                        年    月    日

	
	

	
	

	
	

	说明
	本表由因公临时出国人员所在单位填写，按照干部管理权限，报组织人事部门备案，并抄报外事审批部门。


因公临时出国人员备案表填写要点：
1.填写“基本信息”：填写出国人员姓名与身份证一致；出生年月填写与身份证一致，如果组织部门认定的出生年月与身份证不一致，需申办单位提供书面说明；政治面貌如实填写，没有写“群众”。是否涉密及健康状况应如实填写。
2.填写“工作单位及职务”一栏，应写到单位具体部门、具体职务职称，有多重身份的要写全面，有教科研学术（专业技术职称）身份的需一并明确。企业人员没有具体职务写职员、工人、工程师等，不可不填。
3.填写“家庭主要成员情况”一栏，主要成员指父母、配偶及子女，按照配偶、子女、父母的顺序填写，家庭成员的政治面貌都需要填写，没有政治面貌请写“群众”;近期是否出国指近一年出国记录，没有写无；家庭主要成员的工作单位可以只写单位名称；如家庭成员已经退休，则在“工作单位、职务及居住地”后面补充“（已退休）”。是否取得外国国籍和永居请按实际情况写“是”或“否”，不可不写。
4.填写“在团组中拟任职务”一栏，团组第一位成员填“团长”，其他人员填“团员”。组团单位应据实填写。
5.填写“出国任务、所赴国家（地区）及停留时间”一栏，时间需要填写到具体出访年、月(除公务安排特殊情形外，原则上不跨月），不具体到日。应如实填写出国（境）任务、出访国家和在外停留天数，并分述每个国家或地区停留天数。
6.填写“出国任务审批单位”：是指出批件的单位。自组团中厅级团组、县处级及以下非经贸和科技类团组，审批单位为湖北省委外事工作委员会办公室；县处级经贸团组及科技类团组审批单位为黄石市委外事工作委员会，县处级以下经贸团组及科技类团组审批单位为黄石市委外事工作委员会办公室。双跨团组按省组团单位的要求填写。
7.填写“最近一次因公出国时间、所赴国家及任务”一栏，应如实填写，没有请写无，不可不写。
8.填写“人员派出单位意见”一栏，负责人签字需单位负责人亲笔签名或者盖负责人签名章（注意本人不能签发本人），不允许使用负责人电子签名或签名后的复印件；单位盖章需按照干部管理权限，盖党委章或组织人事部门章。省管干部须报送省委组织部加盖备案专用章。

9.如出访审批时间与组织备案时间月份不相符或增加、更改在外国家、在外停留天数、职务调整等等，需重新履行政审备案手续。
