天 津 大 学 文 件
天大校人〔2009〕17号                  签发人：胡小唐克

关于调整因公出国政审程序的通知
各院级单位：

    根据学习实践科学发展观活动要求，为进一步做好因公出国政审工作，提高行政办公效率，经学校研究，决定调整教职工（不含中层及以上干部）及学生的因公出国政审程序，现将调整后的具体办法及相关事宜通知如下:

一、审批程序

教职工（不含中层及以上干部）及学生持《出国任务批件》，由院级单位党委政审合格后，为其出具《天津大学因公出国及赴港澳人员审查批件》或《因公再次出国证明》（简称《政审批件》）。

经办人持《出国任务批件》、《政审批件》及院级单位介绍信到两办行政科加盖天津大学党委章。

具体办理流程（见附件1）供各院级单位参照执行。

二、有关问题说明

1．《天津大学因公出国及赴港澳人员审查批件》有效期自办理之日起三年。初次出国或者有效期满再次出国的，按初次出国程序办理。有效期内再次因公出国，按再次出国程序办理。

2．申请人所持《出国任务批件》由组团单位下达，主要有以下几种形式：

(1)《天津大学出国、赴港澳任务批件》（津大出字[200x]xxxxx号）；

(2)《天津市人民政府出国、赴港澳任务批件》（津政出字[200x]xxxxx号）；

(3)《国家留学基金资助出国留学资格证书》（编号200xxxxxx号）；

(4)《中华人民共和国教育部出国、赴港澳任务批件》（教外出字[200x]xxxxx号）。

    三、备案归档

   《因公出国人员审查表》（见附件5）经各院级单位党委审查，定期到两办行政科加盖天津大学党委及负责人章，并按照档案存放地归入本人档案（因存档需要，审查表不需装订）。其中，合同制人员材料交人事处人力资源管理中心存档，事业编制人员材料交档案馆人事档案部存档，学生材料交学生档案室存档。

    四、其他事宜

    为保证此项工作顺利开展，各院级单位应根据工作需要指定专人负责因公出国政审工作，并严格按照上述工作程序和要求办理。相关表格及政审批件模板见附件。

本办法自2010年1月1日起施行。
附件：

1．因公出国政审办理流程

2．各院级单位党委编号

3．《天津大学因公出国及赴港澳人员审查批件》

4．《因公再次出国证明》

5．《因公出国人员审查表》
天津大学

二○○九年十二月三十日

（联系人：张文礼；联系电话：27403238）
主题词: 人事  出国政审△ 通知
（共印3份）

天津大学校长办公室                       2009年12月30日印发

附件1
因公出国政审办理流程
1、 初次出国
    初次出国或者《天津大学因公出国及赴港澳人员审查批件》超出三年有效期的，按初次出国程序办理《政审批件》（即《天津大学因公出国及赴港澳人员审查批件》）。
（1）个人获取《出国任务批件》：申请人获取《出国任务批件》，并填写《因公出国人员审查表》（网上下载）后提交院级单位党委。
（2）院级单位审查意见：院级单位党委在《因公出国人员审查表》表中“所在单位审查意见”栏填写政治表现审查意见并加盖院级单位党委及负责人章。
（3）办理政审批件：经院级单位党委审查合格人员，可以为其出具《天津大学因公出国及赴港澳人员审查批件》（编号格式为：津大政审[当前年度]+院级单位党委编号（两位）+自动编号（三位））。
（3）行章：经办人持《出国任务批件》、《政审批件》及院级单位介绍信（加盖院级单位党委章及负责人章）到两办行政科加盖天津大学党委章。
（4）表格归档：《因公出国人员审查表》由学院留存汇总后，可定期到两办行政科在表中“批准机关意见”栏加盖天津大学党委及负责人章，并按档案存放地归入个人档案。

二、再次出国
在初次政审有效期内再次出国人员，可按再次出国程序办理《政审批件》（即《因公再次出国证明》）。
（1）办理政审批件：申请人持有效期内的《天津大学因公出国及赴港澳人员审查批件》及《出国任务批件》到所在院级单位办理《因公再次出国证明》。
（2）行章：经办人持《出国任务批件》、《因公再次出国证明》及院级单位介绍信（加盖院级单位党委章及负责人章）到两办行政科加盖天津大学党委章及负责人章。
附件2                   

各院级单位党委编号
	院级单位
	单位代码
	院级单位
	单位代码

	机械学院
	01
	马克思主义学院
	16

	精仪学院
	02
	材料学院
	17

	自动化学院
	03
	体育部
	18

	信息学院
	04
	内燃所
	19

	计算机学院
	05
	设计院
	20

	建工学院
	06
	机关党委
	21

	建筑学院
	07
	职成教学院
	22

	环境学院
	08
	国际教育学院
	23

	化工学院
	09
	出版社
	24

	药学院
	10
	后勤集团
	25

	理学院
	11
	校产党委
	26

	农学院
	12
	老干部处
	27

	软件学院
	13
	附小、幼儿园、校医院
	28

	管理与经济学部
	14
	图书馆
	29

	文法学院
	15
	
	


 附件3
	天津大学

	因公出国及赴港澳人员审查批件

	津大政审[200x]xx001号

	
	
	
	
	
	
	
	

	  经审查，同意
	xxx
	等
	x
	名同志赴

	xx
	国家（地区）执行公务。

	
	
	
	
	
	
	
	

	  在国外（境外）停留
	x
	天
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	  本批件有效期：
	
	

	  二○一○年一月一日
	至
	二○一三年一月一日

	
	
	
	
	
	
	
	

	  名单附后
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	（单 位 公 章）

	
	
	
	
	
	
	
	年    月    日

	注：1.本表系初次出国政审批件，依据出国任务批件填写，双面打印。

	2.请出国人员留存复印件，以备有效期内办理因公再次出国手续使用。


批准出国人员名单
	姓名
	性别
	出生日期
	工作单位
	职务或职称

	Xxx
	男
	年  月  日
	天津大学xx学院
	讲师

	
	
	以下空白
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                            (单位公章)
                                                                    年   月   日
附件4
	因 公 再 次 出 国 证 明

	
	
	
	
	
	
	

	    组团单位：
	天津大学
	
	
	

	
	出国人员姓名及职务
	xxx
	，

	
	所赴国家（地区）
	xx国
	，

	
	在国外（境外）停留时间
	x
	天
	，

	
	下达出国任务单位
	天津大学
	
	。

	
	出国任务批件名称、文号
	
	

	
	天津大学出国、赴港澳任务批件
	、

	
	
	津大出字[200x]xxx号
	
	。

	
	下达原因公出国人员审查批件的单位、日期、文号
	

	
	
	天津大学
	、
	

	
	
	二○一○年一月一日
	、
	

	
	
	津大政审[200x]xx001号
	。
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	特此证明，请予办理出国手续。
	
	

	
	
	（派出人员单位盖章、负责人签名）
	
	

	
	
	
	年     月    日
	

	    抄送：原出国人员审批单位 
	
	
	


附件5                                      工资号：
因公出国人员审查表
姓    名                       
派遣部门                       
派往国家                       
拟任何职                       
年    月    日填
中 共 中 央 组 织 部 

一九九三年制
中共天津市委组织部翻印
说　　　明
（一）本表应由因公出国人员所在单位的组织、人事部门用钢笔或毛笔填写。
（二）填表时，必须认真负责，如实反映情况，逐项填写清楚。
（三）凡本表中未包括的项目，又需要加以说明的，可填在备注栏内。
（四）因公赴香港、澳门地区的人员亦须填写本表。
（五）本表应按期归入本人档案。
	姓名
	现  名
	
	性别
	
	民族
	
	籍贯
	

	
	曾用名
	
	出生年月日
	
	学历
	

	参加工作
时　　间
	
	参加党（团）
时　　 间
	
	有何
特长
	

	工作单位及职务  职称
	
	健康
状况
	

	工
作
简
历
	

	业  务
技  术
水  平
	

	懂何种外
国语言，
程度如何
	

	奖  惩
情　况
	


	家
庭
主
要
成
员
情
况
	配
偶
	姓    名
	
	党派
	

	
	
	现在何处
任何职务
	

	
	其职
他业
成政
员治
姓面
名貌
	

	国 姓 种
内 名 职
外 ， 业
主 在 ，
要 何 关
社 处 系
会 从 如
关 事 何
系 何

	

	政
治
表
现

	

	备注

	


	所
在
单
位
审
查
意
见

	（负责人签名）（院级单位党委盖章）　　  年    月　 日

	主
管
部
门
审
查
意
见
	（负责人签名）（单位盖章）　　     年　　   月　　 日

	批
准
机
关
意
见

	（负责人签名）（单位盖章）　　     年　　   月　　  日
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