附件1：

因私出国（境）证件登记单

单位（盖章）：                                                      证照总数：    本                                                            

	序号
	姓名
	职务
	发证机关
	发证时间
	有效期
	证件号码
	证件类型
	是否有有效签证或签注
	保管单位

	
	
	
	
	年  月  日
	 年  月  日
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


经办人：                       主管领导：                                    填表时间：       
注：因私出国（境）证件类型包括普通护照、往来港澳通行证、大陆居民往来台湾通行证。

保管单位包括组织部、保密委员会办公室、产业部、离退休工作处、人事部、本单位（请填写单位名称）
附件2：
新增登记备案信息表

单位盖章：                                                            第         页（共        页）

	姓   名
	性别
	出生

日期
	身份证号码
	户口所在地址
	工作单位
	职务

（职称）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


经办人：                       主管领导：                                    填表时间：

附件3：

登记备案信息变更表

单位盖章：                                                           第          页（共        页）

	姓   名
	性别
	出生

日期
	身份证号码
	信 息 变 更 内 容

	
	
	
	
	工作单位
	职务

（职称）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


经办人：                       主管领导：                                    填表时间：

附件4：

登记备案撤销表

单位盖章：                                                           第          页（共        页）

	姓  名
	性别
	出生日期
	身份证号码
	撤销登记备案原因

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


经办人：                       主管领导：                                    填表时间：
附件5：
因私护照申领表

	人事号
	
	姓名
	
	联系电话
	

	目的地
	
	出境事由
	
	出入境时间
	

	证件类别
	□普通护照   □往来港澳通行证及签注  □往来台湾通行证及签注

	签证所需材料
	□准假证明   □机构代码复印件

	所在单位意见：

审批人

（公章）         年     月     日


	人事部意见：

审批人：

（公章）      年     月     日



	管理单位：□离退休处  □产业部   □科发院/社科院/国防院  □保密办   □组织部   □校领导

	审批意见：

审批人:
（公章）         年     月     日


注意事项:
1.此表用于因私护照申领及因私出国（境）请假；

2.此表一式三份，留存单位为护照管理单位、人事部和所在单位。
以上内容均由本人确认。
 申请人签名:                    填表日期: 
