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附件： 

上海立信会计金融学院 
教职工因私出国（境）管理办法（试行） 

（经2025年第2次校长办公会会议通过） 

 

第一章 总  则 

第一条 为进一步加强和规范上海立信会计金融学院（以下

简称“学校”）教职工因私出国（境）管理，根据《关于加强

国家工作人员因私事出国（境）管理的暂行规定》《关于进一

步加强党员干部出国（境）管理的通知》《事业单位人事管理

条例》等文件精神，结合学校实际，制定本办法。 

第二条 本办法适用于学校非领导干部的全体在编教职工、

人才派遣、退休返聘和劳务派遣人员（下称教职工）。 

第三条 本办法中所述出国（境）是指前往其他国家或赴港

澳台地区。所称的因私出国（境），是指教职工自费赴国

（境）外探亲、访友、旅游等其他非公务性活动。 

第四条 教职工因私出国（境）原则上应安排在寒暑假、非

工作日期间进行，不得影响所承担的工作任务，确保负责工作

正常有序开展。确因特殊情况需在学期中利用工作时间因私出

国（境）的，按《上海立信会计金融学院考勤管理办法》办理

请假手续。 
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第二章 因私出国（境）审批程序 

第五条 教职工因私出国（境）审批流程按以下程序办理： 

（一）本人申请。教职工因私出国（境）实行一事一报，

本人向所在单位（部门）提交《上海立信会计金融学院教职工

因私出国(境)申请表》，原则上须至少提前 15 个工作日提出。

因私出国（境）实际出行和返回时间以及目的地应与申报严格

一致，如有变化时，须重新办理申请手续。 

（二）所在单位（部门）审批。单位（部门）党政负责人

须向申请人了解实际情况，并予以审批。 

（三）各单位（部门）将完成审批的《上海立信会计金融

学院教职工因私出国(境)申请表》报负责人事管理的职能部门

备案。 

（四）办理申签材料。申请人如需申签材料（在职、收入

证明等），可凭完成审批的《上海立信会计金融学院教职工因

私出国(境)申请表》至负责人事管理的职能部门办理。办理申

签材料的内容须与申请填写的信息完全一致，不得弄虚作假。 

 

第三章 监督和纪律 

第六条 各单位（部门）应做好教职工因私出国（境）的审

核、申报和管理，及时准确做好考勤记录。教职工因私出国

（境）出行期间，学校如有重要事务需要教职工返校工作，应

及时返回。 
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第七条 教职工因私出国（境）出行期间，发生重大情况要

及时向所在单位（部门）报告。要自觉树立国家安全意识和防

渗透意识，严格遵守有关出国（境）管理规定和外事纪律，不

做出任何损害国家尊严和利益的行为。如被发现有违纪违法行

为，损坏党和国家形象、危害国家安全或造成国家损失的，按

党纪、政纪及有关法律法规予以严肃处理。 

第八条 学校教职工未遵守此规定出国（境）的，视为未经

请假擅自离岗，将根据《事业单位人事管理条例》等规定予以

相应处理。 

 

第四章 附  则 

第九条 具有下列情况之一的教职工，原则上不受理因私出

国（境）申请： 

（一）正在办理离职手续的； 

（二）《中华人民共和国出境入境管理法》规定不准出境的； 

（三）其他不符合因私出国（境）条件的。 

第十条 本办法未涉及的相关事宜，按上级部门及学校的有

关规定执行。如上级部门及学校出台涉及出国（境）管理的新

文件，则相关事宜按照新文件要求执行。 

第十一条 本办法自 2025 年 3 月 1 日起实施，试行一年，

由负责人事管理的职能部门负责解释。 


