
国家工作人员因私出国(境)管理工作

操作规范(试行)

第一章总则

第一条为进一步规范国家工作人员因私出国(境)管理，根

据《中华人民共和国护照法》、《中华人民共和国出境入境管理法》

等法律规定以及《中共中央组织部公安部关于开展违规办理和

持有因私出国(境)证件专项治理工作的通知 H组通字 [2015) 20

号)、《浙江省加强国家工作人员因私事出国(境)管理实施办法》

(浙公通字 [2003)38 号)等文件精神，结合我省实际，制定本规范 o

第二条本规范所指的国家工作人员因私出国(境)管理包

括登记备案人员管理和出入境信息核查两项内容。

登记备案人员管理是指各级组织人事部门按照规定的范围，

就本单位相关国家工作人员的基本信息向公安机关出入境管理部

门进行登记备案、变更、撤销等。登记备案人员申办因私出国

(境)证件.须提交人事主管部门出具的审批意见。

出入境信息核查是指各级组织人事部门因干部管理需要.向

公安机关出入境管理部门核查有关人员持有有效因私出国(境)

证件情况和因私出入境记录。
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第三条国家工作人员因私出国(境)管理坚持"应备尽备、

应查尽查、应交尽交、应处尽处、应防尽防"原则。

第四条各级组织人事部门根据有关规定确定登记备案人员

和出入境信息核查对象的范围和类别，做好登记备案人员的信息

收集、报送和管理。公安机关出入境管理部门负责登记备案人员

信息的入库、使用和查控，有关人员出入境信息的查询、直别和反

馈，登记备案人员信息库的建设、维护和升级。

第五条组织人事部门和公安机关应加强联系、密切配合，定

期或不定期组织开展会商交流。要充分利用现代化信息技术手

段，逐步实现出国(境)相关管理部门之间联网互通、信息共享，不

断提升我省国家工作人员因私出国(境)管理工作水平。

第二章登记备案人员管理

第六条登记备案人员的范围包括《浙江省加强国家工作人

员因私事出国(境)管理实施办法》第四条规定的七类人员(①各

级党政机关、人大、政协、人民法院、人民检察院、人民团体在职的

国家工作人员，离(退)休的厅(局)级以上领导干部;②事业单位

在职的县(处)级以上领导干部;③列入各级政府人才培养工程的

培养人选，享受政府特殊津贴的人员，国家、省有突出贡献的中青

年科级人员，具有副高以上专业职业技术职务任职资格的专业技

术人员;④银行、证券、信托、保险等金融机构中层以上干部和重要

岗位的人员;⑤承担、参与涉及国家政治、经济、科技、商业、安全等

秘密单位的重要岗位人员，以及离开涉密岗位仍在脱密期间的人



员:⑥国有企业中层以上管理人员，国有控股、参股企业中的国有

股权代表;⑦所在单位认为有必要列入登记管理的人员) ，以及自

愿列为登记备案人员的"裸官"配偶、子女。

第七条登记备案人员的基本情况由人员所在单位组织人事

部门负责向所在地的市、县(市、区)公安机关出入境管理部门报

送。登记备案的内容包括:姓名、性别、出生日期、身份证号码、户

口所在地、人员类别、政治面貌、工作单位、职务职称、人像资料、人

事主管部门及其组织机构代码、联系人、联系电话等。

第八条各级组织人事部门应以纸质信息和光盘数据两种形

式提交登记备案人员基本情况信息，其中纸质信息需加盖人事主

管单位公章，光盘信息以" EXCEL" 电子文档显示。
第九条公安机关出入境管理部门接到登记备案人员信息

后，应在 l 个工作日内完成信息入库。发现登记备案人员已持有

因私出国(境)证件的，应及时将持证情况通知备案单位。

第十条对新列为登记备案的对象，或登记备案人员的工作

单位、现任职务、人事主管部门等发生变化的，人员所在单位组织

人事部门应当在 30 日内将人员的基本情况送公安机关出入境管

理部门登记或变更各案。

第三章出入境信息核查

第十一条出入境信息核查由组织人事部门负责向所在地的

公安机关出入境管理部门提供核查对象名单，内容包括:姓名、性

别、出生日期、身份证号码、核查事由、报送单位的联系人及联系电
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话。

出入境信息核查权限由省委组织部和省公安厅商定。

第十二条组织人事部门和公安槐关出入境管理部门须通过

专线传送核查名单和核查结果。专线由组织人事部门负责协调建

设、维护。

未建立专线的，核查信息传送方 j参照本规范第八条有关规
定执行。

第十三条公安机关出入境管理占门应在接到核查名单后 4

个工作日内完成相关核查工作井反馈核查结果。如遇特殊情况需

要紧急核查的，由组织人事部门提出.公安机关出入境管理部门予

以积极配合。

第十四条公安机关出入境管理|部门应按照"专用场地、专

人负责、双人核查、按时反馈"的工作要求，做好出入境信息核查

工作，并注意保密。

第十五条本规范所称的证件管于是指登记备案人员的因私

出国(境)证件管理 o

因私出国(境)叫括因私护斗往来港澳通行证大陆居

民往来台湾通行证。

第叫叫案人员的出国!境)时照及时上交

集中保管"的工作原则进行管理。

登记备案人员因私出国(境)的，才在回国(境)后 10 天内.将



所持因私出国(境)证件交所在单位组织人事部门保管。

登记备案人员因故未按时出国(境)的，应在审批部门批准后

三个月内，及时主动上交已申领的因私出国(境)证件。

第十七条省管干部的因私出国(境)证件交指定的部门保

管:

(一)省直机关单位在职党政正职，设区市在职党政正职、组

织部长的证件由省委组织部干部监督室保管，其它省管干部的证

件由所在地区或单位组织人事部门保管;

(二)省属本科院校领导班子成员的证件由省委教育工委干

部处保管，市属本科院校领导班子成员的证件由市委组织部保管，

高职高专在职党政正职的证件由主管单位组织人事部门保管，其

它省管干部的证件由所在单位或主管单位组织人事部门保管;

(三)省国资委监管企业在职党政正职的证件由省国资委企

业领导人员管理处保管，其它省管干部的证件由所在单位组织人

事部门保管。

第十八条登记备案人员所持因私出国(境)证件因遗失等

原因无法上交的，应及时将有关情况报告相关组织人事部门，由组

织人事部门报请所在地的市、县(市、区)公安机关出入境管理部

门宣布作废。

第五章工作职责

第十九条公安机关出入境管理部门在工作中发现以下情

况，应在 5 个工作日内将有关情况通报相关单位组织人事部门干
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部监督管理机构:

(一)登记备案人员弄虚作假甚至伪造、变造或者买卖、使用

伪造的出国(境)证件的;

(二)未经组织人事部门审批擅自为登记备案人员办理因私

出国(境)证件的;

(三)未按干部管理权限，擅自为登记备案人员出具出国(境)

证明的 o

第二十条组织人事部门向公安机关出入境管理部门报送登

记备案人员信息前，应将有关情况告知登记备案人员本人。

第二十一条组织人事部门和公安机关出入境管理部门要严

肃工作纪律，保守工作秘密。对登记备案人员管理和出入境信息

核查工作中涉及的文书资料和电子数据要建立专档，永久保存。

第二十二条有关单位的组织人事部门未按规定办理审批手

续或未及时办理变更登记备案人员手续，公安机关出入境管理部

门未及时入库登记备案人员信息或违反规定办理出国(境)证件，

导致登记备案人员漏管失控，影响恶劣的，视情节追究有关单位责

任人和主管领导的责任，按照有关规定给予行政处分或者依法予

以处罚。

第六章附则

第二十三条本规范由中共浙江省委组织部和浙江省公安厅

负责解释。

第二十四条本规范自印发之日起施行。
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附件 l

登记备案人员因私出国(境)报备登记表

姓名 性ß'I 出生日期 身份证号 户口所在地
人员 政治

职务职称 工作单位
人事主管 报岳单位

报告单位名称
报告单位组

联军人 联军电话
类别 面 III 部门 皇岛别 组机构代码

Jþ.k.人， J~k.u期

浪在说明

l 本 .1illJ组织人耶部门填写.主挡格式为 EXCEL 恪式。
2. ..人员类别"分以下，8 类(1)各级党政饥关、人大、政协.人民法院.人民检察院、人民团体在职的同家工作人员.离(退)休的厅(用)级以 t领导干部， (2 )事业单位在职的县

(处)级以 k领导干部， (3)列入岳级政府人才府弄工程的培养人选.享受政府特殊 t~贴的人员，国家、何有突出贡献的中青年抖组人员. JHjM'J向以 k专业职业技术职好任职资格
的专业技术人员， (4 )银行、证罪、信托、保险非金融机构中层以上干部租重要岗位的人员， (S) 承担、盎与涉及国家政治、经济、抖技、商业‘安全等于岳密单位的 III摆岗位人员，以及离
开~>悻;问位仍在脱街期间的人员刊的同有企业中层以上管理人员回国有控股、参股企业中的同有股仅 lt'R ，(7) 所在单位认为有必要列入登记管理的人员刊的自 J!1列为 !J:记备案
人员的..!t宫"把偶、于立。人员提 ß'J可填写相应的数字代码，如党政饥关工作人员，填写数字.. (1)"。

3. ..伊职、声好f 职职‘称"填写(1川)部、肯级(2川)1\副IJ川古部F
(υIS盯)技斗本:挝缀(υ16剧)啧占啡事1ft长t ‘监事t氏t 总经理 (υ17η)目阳刷'1蓝 1币)l 氏-曰耐目酌IJ)且经理 (υ18盯)部门经I理型(υ19闪)职员(口20创)国家工作人员配偶 (ο21门)阂家工作人员于女。

4 报晶单位类别填写， (1)党政机关 (2)金融系统 (3)刊段文卫系统 (4)国自大中型企业单位 (S >Jt它单位。



附件 2

出人境信息核查表

序号 对鼠 姓名 性 ßll 出生日期 身份证号 户籍所在地 核查事由
出入填记录 出入境记载

反馈时间要求
起始时间 位止时间

、。

1且且人

填表说明

1 本在 tll组织人事部门填写.以 F.XCF.L恪式文梢显示，
2.核查事山包括， (1)景记备案人员管理; (2) 领导干部个人事项报告抽查核实工作。
3 出国(榄)记录核查的居始时间和终 lt~-tl 可 fiiJ 用原则上不多于 5 年。

吁，植人
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附件 3

出人境信息核查反馈表

序号 对象 姓名 性别 身份证号 登记备案状态 证件英型 证件号码 出入壤标 iR 出入填时间 前往地

A且在人: 审撞人

晶注.
l 本哀的序号

记录、附往地.

2 世记备案人员如未持出人榄证件或出入境证件失效.则 'ïiE件类型"一拦填写..盗元有放出入境证件
3. ..登记备案状态�填写"巳备案"或"未备案\



附件 4

关于对登记备案人员所持因私出国(境)

证件提请宣布作废的函
填写文号( )

一一一一市、县(市、区)公安局出入境管理局(分局、大队、科) :

登记备案人员一一一一一，性别一一一，出生日期

身份证号码: --------------------------------，工作单位

，现任职务，人事主管部

门:

该登记备案人员所持因私出国(境)证件因(遗

失、被盗、损毁、其它原因) ，无法按规定上交相关部门集中保管，

经登记备案人员本人同意，现提请你单位协助将其一一一一一所持

因私出国(境)证件宣布作废。证件信息如下:

证件种类. -------，证件号码.------------------，证件

签发机关:

联系人，联系电话:

附件:登记备案人员本人有关情况说明。

单位名称: (盖章)

年月日



浙江省公安厅
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2015 年 7 月 2 日印发
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