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出国管理
1 范围
1.1 公司员工因公出国（境）考察、技术交流、商务洽谈和培训、售后服务等活动过程中涉及到的签证、护照等出国手续的办理

2 控制目标

2.1 确保员工参加商务考察、商务洽谈、技术交流培训、售后服务等活动中涉及出国（境）需求的可控性

2.2 确保员工出国手续办理的高效性和便捷性

2.3 确保达到员工出国活动的目的和有效性

3 主要控制点

3.1 部门经理审核部门员工的出国申请报告或赴港澳申请报告

3.2 人力资源部经理根据员工职业生涯设计、人力资源月度计划复核部门提交的出国申请报告或赴港澳申请报告

3.3 公司总经理签发人力资源部提交的出国申请报告或赴港澳申请报告

3.4 出国培训员工需签订培训合同者，人力资源部要与之签订出国培训合同，并负责合同的履行

4 特定政策

4.1 申办出国、赴港澳任务批件

· 一般因公出国（境）团组任务，将上报材料上报省外经贸厅审批后，可取得《河南省出国、赴港澳任务批件》。

· 赴港澳地区的出访团组，将上报材料上报省外经贸厅，由省外经贸厅提出初审意见后，转送省外事办审批；或将上报材料送市外办，并经市政府批准后，再报省外事办审批。
· 出国（境）团组中涉及副厅级以上领导干部出访的，将上报材料上报省外经贸厅并提出审查意见，转交由省外事办审理后，再报省政府审批；或将上报材料送市外办、市政府、省外事办、省政府审批。
· 因公出国（境）任务批件所需材料：
出国（或赴港澳）申请报告；
出访人员的身份证复印件；
国（境）邀请涵及中文翻译件；
国家有关部门组织的跨地区、跨行业的出国（境）团组，应有组团部门出国（境）任务批件和出国（境）任务通知书；
省直有关部门或市地组织的跨地区、跨行业出国（境）团组，应有参团人员所在单位意见；
其它一些必备附件。
4.2 平顶山市国家安全局《因公出国（境）人员安全教育确认件》的申办
· 填写《出国（境）代表团组登记表》两份并报公司审批，另须提供出国（境）任务批件、政审批件或政审备案表、邀请函及中文翻译件、出国（境）人员身份证复印件各一份。

· 将以上材料上报平顶山市国家安全局，经审批后，下达《因公出国（境）人员安全教育确认件》。
4.3 平顶山市外事办关于《申办护照、签证备案表》的申办
将出国（或赴港澳）申请报告、出国（境）任务批件、政审批件或政审备案表、邀请函及中文翻译件、出国（境）人员身份证复印件上报平顶山市外事办，经审理后出具《申办护照、签证备案表》。

4.4 申办因公护照所需提供材料及顺序
· 申办护照财务收费条；

· 申请出国（境）签证事项表原件；
· 国（境）外邀请函及中文翻译件；
· 任务批件原件；
· 政审批件或政审备案表原件；
· 安全登记表原件；
· 申报护照、签证备案表原件；
· 专办员证件复印件；
· 申办因公护照事项表；
· 出国护照登记表；
· 因公出国人员审查表。
（申办护照财务收费条、出国护照登记表、因公出国人员审查表提供一份材料，其他须再提供一套复印件）。
4.5 办签证所需材料及顺序
· 申办签证财务收费条；

· 护照（须本人签名）；
· 申办出国（境）签证事项表；
· 出国（境）任务批件；
· 政审批件或政审备案表；
· 邀请函及有关资料；
· 填写申办签证的表格，根据各国驻华大使馆申请签证的不同要求，提供相关文件。
4.6 出国（境）人员服装费的发放
根据河南省财政厅、河南省人民政府外事办公室豫财行（1995）第33号文的规定，由人力资源部劳动用工管理员制单发放

4.7 部门经理及以上级别人员出国事宜应由其本人提出出国申请报告或赴港澳申请报告；部门经理以下级别人员出国事宜应由部门经理提出出国申请报告或赴港澳申请报告
5 出国管理流程说明C-11-03-009

	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1 
	各部门员工
	提出出国需求，起草出国申请报告或赴港澳申请报告

	2 
	各部门经理
	根据业务需求和部门的财务状况，审核出国及赴港澳人员申请报告

	3 
	各部门经理
	如果不同意出国及赴港澳人员申请报告，退回申请，结束流程

	4 
	各部门经理
	如果同意，将申请报告提交人力资源部经理复核

	5 
	人力资源部经理
	根据职业生涯设计和人力资源规划的月度计划复核各部门出国人员及出国申请报告，主要是部门提出的员工海外培训计划是否符合预定的人力资源规划

	6 
	人力资源部经理
	如果同意各部门提出的出国人员出国及赴港澳申请报告，则接资金计划管理流程

	7 
	人力资源部经理
	如果不同意各部门提出的出国人员出国及赴港澳申请报告，与相关部门协商调整出国及赴港澳的具体事项

	8 
	总经理
	总经理审批人力资源部审核后的出国人员名单，如果同意，通知人力资源部的劳动用工管理员办理出国（境）或赴港澳手续，如果不同意，结束流程

	9 
	员工
	提供个人基本情况、身份证复印件及其他办理出国事宜必需的材料并填写签证申请表及政审表

	10 
	人力资源部（组织人事部门）
	对出国人员进行政审

	11 
	人力资源部劳动用工管理员
	判断出国人员是否要签订培训合同，如果要签订培训合同，则签订培训合同一式两份，单位、个人各一份，然后办理出国手续

	12 
	人力资源部劳动用工管理员
	将培训合同存档

	13 
	人力资源部人事信息档案管理员
	根据培训合同，更新员工信息

	14 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果不需要签订培训合同，直接办理员工出国手续

	15 
	人力资源部劳动用工管理员
	携带相关资料按照上级主管部门的规定办理出国手续

	16 
	员工
	出国回来后，员工填写相关表格和出国工作过程中的总结性书面情况报告（如出国培训情况总结、出国人员在国外情况报告等）交人力资源部并由劳动用工管理员将所需资料上报市国家安全局

	17 
	人力资源部综合管理员
	汇总相关表格和汇报信息，复印相关证书并存档

	18 
	人力资源部劳动用工管理员
	将出国工作过程中所需的总结性书面情况报告上报市国家安全局
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做专业的人力资源服务提供商，爱博仁人力资源公司，
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