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苏夕卜照 E2014〕  47号

关于印发 《加强因公临时出国
(境 )证照管理实施细则 (暂行 )》 的通知

各市、县 (市、区)外办、省各有关单位外事 (人事 )处 :

为贯彻落实我省 《关于进一步规范国家工作人员因公临

时出国管理的若干规定》,按照中华人民共和国 《护照法》

和外交部、国港办关于因公护照、因公往来港澳通行证实行

统一管理、分级保管的相关要求,我办结合我省外事管理的

实际,制订了《加强因公临时出国 (境 )证照管理实施细则

(暂行 ),现印发给你们,请严格遵照执行。工作中遇有问

题,请及时告我办护签处。

(联系人:殷 瑛   电 话 :
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附件

加强因公临时出国 (境 )证照管理实施细则
(暂 行 )

为贯彻落实我省 《关于进一步规范国家工作人员因公临

时出国管理的若干规定》,按照中华人民共和国 《护照法》

和外交部、国港办关于因公护照、因公往来港澳通行证实行

统一管理、分级保管的相关要求,现制定本实施细则。

第一条 基本原则

因公护照、因公往来港澳通行证 (以下简称
“证照
”
)

是国家工作人员赴国 (境 )外执行公务出入境及在外期间的

重要身份证件。对国家工作人员实行证照收缴和集中保管是   一

认真贯彻中央八项规定和省委十项规定精神,加强因公出国

(境 )管理工作的重要环节,也是各地区各部门各单位自觉

遵守党风廉政建设要求的重要职责。

第二条 证照签发机关

外交护照由省外办向外交部申请签发 ;

公务护照、公务普通护照由外交部授权签发。

因公往来港澳通行证由国务院港澳事务办公室授权签

发。

全省授权发照机关为:省外办;南京市、南通市、连云

港市外办;苏州工业园区 (不含因公往来港澳通行证 )。

电子护照由省外办统一制作、签发。
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第三条 外交护照和因公往来港澳通行证 (红本)收缴
保管

全省外交护照由省外办负责统一保管,因公往来港澳通

行证 (红本 )由签发机关自行保管。

各出访团组证照须指定专人负责保管,回国后及时交省

外办。省外办组团证照由陪同人员在回国入境时收回,回 国

后 7日 (回 国入境第二天开始计,下同 )内交省外办;各市

各部门组团证照在回国后 7日 内交省外办。

第四条 公务护照收缴保管
全省公务护照统一由省内各发照机关负责收缴保管。

省直机关和委托省外办办照的部属机关、大专院校的公

务护照由省外办统一保管。由出访人员所在单位外事 (外经 )

处或组织人事处负责收缴,并于持照人回国后 7日 内交省外

办 ;

各市、县 (市、区)公务护照由各省辖市外办负责收缴。

持照人回国后须于 7日 内交所属省辖市外办,无签发证照权

限的各省辖市外办于每月下旬集中将当月收缴的公务护照

交省外办统一保管。

南京、南通、连云港市外办和苏州工业园区外办负责辖

区内公务护照的收缴和统一保管,不上缴省外办保管。收缴

时限同上。

第五条 公务普通护照和因公往来港澳通行证 (蓝本 )
收缴保管
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全省公务普通护照和因公往来港澳通行证 (蓝本 )实行

分级保管、层层负责的管理制度。

出国 (境 )人员须在规定时间内将所持公务普通护照和

因公往来港澳通行证 (蓝本 )上缴至下列机构集中保管 :

各市、县 (市、区)公务普通护照和因公往来港澳通行

证 (蓝本 )由各省辖市外办负责集中保管。出国 (境 )人员

须在回国后 7日 内将证照交所在省辖市外办;苏州工业园区

证照由园区外办负责收缴和集中保管。

省直机关公务普通护照和因公往来港澳通行证 (蓝本 )

由各部门外事 (外经 )处或组织人事部门负责集中保管。出

国 (境 )人员须在回国后 7日 将证照交所在部门外事 (外经 )

处或组织人事部门。

省各直属单位和委托办照的部属单位、省属部属大专院

校须指定证照集中保管部门,并报省外办各案。出国 (境 )

人员须在回国后 7日 将证照交所在单位保管部门。

省属企业领导班子成员的公务普通护照和因公往来港

澳通行证 (蓝本 )由省属企业集团公司人事部门集中管理 ,

各省属企业人事部门须在出国 (境 )人员回国后 7日 内将其

所持证照收回。其他人员的证照也由各省属企业人事部门负

责收缴保管。省属企业和各级开发区 (园 区)国家工作人员

的 APEC商务旅行卡收缴管理参照执行。

第六条 双跨团组和未成行人员护照收缴保管
双跨 (跨地区、跨部门)团组人员的证照按属地管理原
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则,由其所在单位收缴后按证照保管权限上缴保管,组 团单

位不得扣留、不得代替保管。

领取证照后因故未出国 (境 )者 ,由所在单位负责收缴

其证照,并于取消出国 (境 )任务之日起 7日 内按证照保管

权限上缴保管。

第七条 证照遗失

持证照人或保管单位在境内不慎将证照遗失或损毁,应

立即向发证机关报告,并将遗失或损毁经过写成书面材料经

主管部门核实、盖章后报发照机关。由发照机关通过专用网

络系统注销证照。

在境外证照遗失、被盗或损毁,持照人应立即向我驻当

地使 (领 )馆或我驻香港、澳门特派员公署报告,同 时报告

发照机关。由发照机关将证照号码、任务批件等相关信息传

真至我驻外国使 (领 )馆、香港、澳门特派员公署,为其办

理回国 (返回内地 )旅行证。事后发照机关按规定报外交部

注销。所持旅行证应于返回国 (境 )内后 7日 内上缴,同 时

附遗失情况说明。

证照遗失后再次申请,原则上自发照机关报失之日起 15

日后方能受理当事人新的申请。

证照损毁须提交损毁证照重新申请。

第八条 证照注销

原则上证照有效期满,即可予以注销。

电子护照注销,在护照各注页 (3-6页 )沿护照竖直状
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态下的右上角斜角剪去 2厘米。在每一页各注页上沿与
“
各

注
”
字样垂直方向加盖注销章,销毁电子芯片。

港澳通行证注销、非电子护照注销,2012年 12月 31日

前颁发的非电子护照注销,采用在护照各注页加盖注销章 ,

封底右上角剪角。

因工作调动或退休等原因离开原单位的人员所持证照 ,

由原单位及时交发照机关注销。如本人申请,可将注销后的

证照交其留作纪念。

有效期失效的证照由保管单位每年年底集中一次交发

照机关注销。考虑到美国签证失效后四年内可代传递,申根

签证申请需查看十年内申根签证记录,建议已失效的护照十

年内仍由保管单位统一
保管,不要销毁,十年后可按程序销   ,

毁或因申请注销后交持照者个人保管

持证照人违反 《护照法》规定条款,由省外办通过专用

网络系统强行注销证照。

第九条 证照管理

负责证照收缴保管的各地区各部门各单位要恪尽职守,     ·

规范管理,严格把关,确保证照管理工作取得实效。       ·

证照保管单位须专人负责,每半年将收缴保管情况向省

外办书面函告一次,由省外办汇总后报外交部。

全省发照机关对空白护照和通行证应逐号登记,指定专

丿、妥善沃管.定麦造行清点。调目空白扩照饣通行讧F烙扎

行登记、签收制度。
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证照主管人员工作调动或调离须办理交接手续。

各证照保管单位在收缴证照时须严格查验出入境记录 ,

对超时绕道者按规定查处。

持证照人未按规定上缴,发照机关须拒绝受理为其办理

新证照,并通知其所在单位追缴证照。

严禁中介公司介入证照收缴管理。

第十条 检查与通报

省外办对各证照保管单位开展不定期抽查,主要检查收

缴情况、保管情况、出入境记录等。

省外办负责每年将外交部有关外交护照管理情况通报

中涉及我省的情况呈报省委、省政府。

省外办每季度按省直机关、部属机关和各市外办分类 ,

通告各有关地区、部门和单位公务护照收缴管理情况,对逾

期不交者进行督促、督查、督办。

省外办每年向全省通报公务护照管理情况。通报内容

有:首本证照有效期内连续遗失、被盗或损毁 2次及以上的

持有者;逾期 3个月的拒交证照者;无 出国 (境 )任务批件

使用证照者;出入境记录违反外事规定者;年内遗失或损毁

2本及以上的保管单位;其他违规事项。

各证照保管单位每年在本地区、本部门、本单位通报公

务普通护照和因公往来港澳通行证上缴管理情况,通报内容

和方式参照公务护照方法执行,并报省外办各案。

第十一条 责任追究与处罚
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发照机关违规颁发证照,由省外办报请外交部或国务院

港澳事务办公室取消颁发证照授权。情节严重的,将依据《护

照法》等相关规定予以追责,触犯法律的移交司法机关追究

相关法律责任。

收缴不力、管理不善的保管单位和责任人,各主管地区、

部门和单位要追究责任,严肃查处;涉及法律责任的移交司

法机关依法追究相关法律责任。

回国后逾期 3个月不交证照者,由发照机关宣布作废 ,

省外办通过外交部网络予以强制注销。原则上两年内停止为

其颁发证照。

出入境记录等检查中发现违反外事纪律者,由各保管单

位报本级纪委 (纪检组 ),按有关纪律处分规定追究责任。

在证照收缴或管理中存在问题,经多次督促未予改正的

单位,由省外办责令其限期整改。整改期间,各发照机关不

得受理该单位因公出国团组的证照申请。

第十二条 附则

本实施细则自发布之日起生效,由省外办护照签证处负

责解释。

抄送:本办人秘处。
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