院处发文

西交际〔2015〕20号


西安交通大学因公护照管理办法
第一条  为规范学校公务护照、公务普通护照的申办、使用和管理，特制订本办法。

第二条  因公护照分为外交护照、公务护照、公务普通护照。

根据外交部批准，学校现职厅局级副职（含）以上校级领导可申办公务护照,其他教职工应申办公务普通护照。非学校编制在册人员，不得申办公务普通护照。

第三条  因公临时出国人员应持因公护照执行任务，不得持因私护照出访。因私出国不得使用因公护照。

第四条  因公护照有效期最长为五年，不办理延期、加页。

第五条  学校国际合作与交流处负责受理、审核因公护照的办理申请。审核通过后，由国际合作与交流处将材料提交至陕西省人民政府外事办公室（以下简称省外办）办理护照。

第六条  因公临时出国人员申办因公护照前，应按规定办理出国任务审批手续，确保出访人具备申请因公护照的资格。

第七条  因公临时出国人员申办和领用因公护照，应向国际合作与交流处提交以下材料：

（1） 有效出国任务批件原件及复印件；

（2） 因公临时出国人员备案表；

（3） 省外办要求提交的其他材料。 

参加双跨团组执行公务的，还须提供出国任务通知书（任务批件）和出国任务确认件原件及复印件。出国培训类团组还需提供国家外国专家局出具的培训审核件（或培训任务通知书、培训任务批件）。

第八条  因公临时出国人员申办因公护照需按照规定提供相关文件和申办材料，提交材料存在以下情况的，国际合作与交流处不予受理：

（一）提供的申请人信息与出访任务申报时信息不一致的；

（二）申请材料不齐全；

（三）申请材料不符合有关规定

（四）存在弄虚作假、骗取护照情况的。

第九条  因公临时出国人员应在回国后7天内将因公护照交回国际合作与交流处。

第十条  因公护照须由外事管理单位保管。除执行临时出国任务外，个人不得持有因公护照。

公务护照由省外办保管，根据省外办的授权，公务普通护照由国际合作与交流处负责收缴、保管。

第十一条  国际合作与交流处定期清查和收缴因公护照，对因有效期届满等原因需要注销的因公护照，送至省外办注销处理，并交还持照人留存。无法交还持照人的，依照省外办相关规定和程序销毁。

第十二条  领取因公护照后因故未出境者，自取消或推迟此次出国任务之日起，由持照人在5个工作日内将因公护照交回国际合作与交流处。

第十三条  经国际合作与交流处督促但仍无正当理由逾期拒不交还因公护照者，国际合作与交流处自逾期后5个工作日内向省外办报告，由省外办注销其护照并报外交部处理。

第十四条  因工作调动或离、退休等原因离开原单位人员，由国际合作与交流处在人员变动5个工作日内收回因公护照并交省外办办理注销，退还本人。

第十五条  因公临时出国人员持用因公护照，应妥善保管，严防丢失或被窃。

 护照持用人在境内遗失因公护照，应在遗失之日起2个工作日内以书面形式向国际合作与交流处报告。

护照持用人在境外遗失因公护照，应立即向中国驻当地使、领馆和学校国际合作与交流处报告，国际合作交流处及时报告省外办。

丢失因公护照当事人须作书面检查，由所在单位主管外事的负责人签署意见并加盖单位公章后，交至国际合作与交流处，由国际合作与交流处向省外办报告。

第十七条  因公赴港澳通行证管理参照本办法执行。

第十八条  本办法自印发之日起实施。学校原有相关规定与本办法不一致的，以本办法为准。

第十九条  本办法由国际合作与交流处负责解释。
国际合作与交流处

2015年 12月 15日







