《<因公临时出国人员备案表>申领表》填表说明
1．申请出国人员在向国际合作与交流处提交申请出国材料时，同时领取《<因公临时出国人员备案表>申领表》（以下简称《申领表》），或在人力资源和社会保障处网站（http://rsgl.jlu.edu.cn/）“下载管理”>>“其他”>>“其他资料”中下载。《申领表》要求用蓝黑、黑色碳素笔或钢笔填写，字迹要清晰工整。《申领表》由出国人员所在基层党委（总支）负责组织填写，并对审批负有第一责任，要求相关信息必须准确。
2．《申领表》送交学校保密工作办公室对出国人员“是否为涉密人员及涉密等级”等内容填写审查意见，负责人签字，单位盖章。办理完毕后将《申领表》送交教师办事大厅人社处窗口（鼎新楼C区3楼），一般3-5个工作日后可在教师办事大厅人社处窗口领取《因公临时人员备案表》。
3．因公临时赴港澳人员也照此办理。
《因公临时出国人员备案表》申领表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	工作证号
	

	工作单位及职务
	
	政治面貌
	

	是否为涉密人员
	是□  否□
	涉密等级
	
	健康状况
	

	家庭       主要   成员   情况
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	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)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	组团单位
	
	在团组中拟任职务
	

	出访任务、所赴国家（地区）
	

	本次出访拟在外停留时间
	 年  月  日—        年  月  日，共计   天

	出访任务审批单位
	

	最近一次因公出访时间、所赴国家
(地区)及任务
	

	 本人承诺以上信息真实无误   本人签字：                   电话：

	基层党委（总支）

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

	保密办

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

	人社处

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

	校领导

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


注：本表同时适用因公临时赴港澳人员
