
附件6

内蒙古艺术学院教职工因私出国(境)审批流程图

适用范围：科级(不含)以下行政管理人员、专业技术教学、
教辅岗人员、自行聘用人员、离退休人员。

人事处集中统
一保管证件

注：
相关手续可联
系对外合作与

交流处办理。

填写《内蒙古艺术学院教
职工因私护照、港澳通行
证审批表》 附件3

填写《教职工因私出国(境)申

请审批表》《教职工因私出国

(境)承诺书》 附件1/2

注：
1.审批程序需在出
国(境)前15日办
理，并提交出国
(境)佐证材料；

2.审批手续须经所
在部门党政负责人
审批并加盖部门公

章。

填写《关于同意XX申办出入境证件的
函》 附件4

/经人事处审核，征求纪委意

见，报校领导审批同意后，领

取证件并阅读因私出国(境)

提醒函

需在出国(境)前一周办
理请假手续

注：
归国10日内交还证件。

交还证件并
签字

新办证件(包含换护照)
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