上海应用技术学院教职工因私出国（境）管理办法
沪应院人〔2016〕10号
为加强和规范我校教职工因私出国（境）的管理，特制定本办法如下：
一、出国（境）旅游
1.教职工出国（境）旅游，原则上利用节假日，不能影响正常工作。事前应按规定办理请假手续。
2.请假时，首先向所在部门提出申请，填写“因私出国（境）申请表”（人事处网站下载）。部门同意后报人事处，人事处按管理权限进行审批。
3.审批权限：
（1）具有高级专业技术职务人员，由分管校领导批准。
（2）中层干部由学校党委组织部批准。
（3）其他人员报学校人事处批准。
4.旅游假期满，应按时回校工作，并向所在部门办理销假手续，部门应及时报人事处。
5.逾期不归的（不可抗拒的原因除外），按自动离职处理，学校保留追索相关费用的权利。
二、出国（境）探亲
1.教职工因私出国（境）探望直系亲属，应事先向所在部门提出申请、填写“因私出国（境）申请表”，部门同意后报人事处，人事处将按审批权限进行审批，经批准后，方可出国（境）探亲。
2.审批权限：
（1）高级专业技术职务人员由分管校领导批准。
（2）中层干部由学校党委组织部批准。
（3）其他人员由人事处批准。
3.出国（境）探亲期限一般为1-3月。如遇特殊情况要求延长时 (最多不超过三个月)，应提前（一般不少于七天）向本部门提出申请，并按请假规定报批，经批准后方可续假。
4.因私出国（境）探亲期间，基本工资和绩效津贴等待遇均参照教职工事假的有关规定执行。
5.探亲期满应按时上班并向所在部门办理销假手续，部门应及时报人事处。
6.见习期或试用期内，原则上不批准探亲。
7.逾期不归的（不可抗拒的原因除外），按自动离职处理，学校保留追索相关费用的权利。
8.有关配偶公派出国的探亲假期、待遇以及归侨、侨眷的探亲，按有关规定办理。
三、因私出国（境）进修
1.由在职教职工本人联系，自筹相关费用的因私出国学进修（如合作研究、博士后、访问学者），本人须提前3个月向所在部门提出申请、填写“因私出国（境）申请表”，经部门同意后报人事处，人事处按管理权限审批。
2.出国（境）进修时间一般不超过12个月，特殊情况不超过24个月。超过规定时限的教职工，申请时须同时递交本人辞职报告，学校同意后，应先办理辞职手续。
3.经学校批准因私出国（境）进修的教职工，若其本人提出申请，经批准后，出国（境）期间学校保留其劳动关系，同时停发其基本工资、交通补贴和绩效工资等所有福利待遇；期间该职工的社会保险个人缴纳部分和单位统筹部分均由其本人缴纳（离校前一次性付清给学校，由学校按时代为缴纳）；约定进修期满，教职工按时回校报到者，学校继续聘用，工龄连续计算，并将其自行支付的单位统筹部分社会保险金归还其本人；逾期不归（不可抗拒的原因除外）的，则按自动离职处理，由此造成的后果由其本人承担。
四、出国定居
1.凡申请出国定居的职工，应向所在部门提出申请、填写“因私出国（境）申请表”，申请同时，递交离职报告。 部门同意后报人事处审批。
2.申请出国定居人员，在提供获准定居相关书面证明后，可办理离校手续。
3.人事处按上级规定，在申请定居人办妥离校手续后一次性核发离职费。
五、其他
1.其他因私短期（不超过一个月，下同）需要出国（境）的，由本人向所在部门提出申请、填写“因私出国（境）申请表”，同时提供相关证明材料，部门同意后报人事处，人事处按管理权限审批。
2.因私短期出国（境）期间，其工资和岗位津贴等待遇、续假、销假、逾期不归的处理等管理按本办法“二、出国（境）探亲”有关规定执行。
3.因私出国（境）超过三个月以上者，提出申请的同时，应提交辞职报告。经批准并办妥离校手续后，可出国（境）。
六、上述假期从离开工作岗位之日起，至回国后返回工作岗位向部门销假之日止。所在部门应及时向人事处上报逾期不归人员名单，以便学校及时做出处理。因部门未能严格执行学校管理规定而给学校造成的利益损失由部门承担，并追究有关部门直接责任人及主管领导的责任。
七、因私出国（境）者，如本人承接或负责的科研项目尚未结题或完成的，除按上述规定办理手续外，还需由科研处提出审核意见。
八、经批准因私出国（境）的人员，其一切费用、责任自负。
九、凡未经批准而擅自出国（境）的，按自动离职处理，学校保留追索相关费用的权利。
十、本办法由人事处负责解释。

