登记备案人员因私出国（境）证件管理流程

一、副处级及以上和离退休市厅级以上领导干部
1、严格履行请假手续；
2、填写《河南师范大学申请办理因私出国（境）证件审批表》；
3、单位（部门）正职签署意见并盖章；
4、纪委签署意见并盖章；
5、组织部签署意见并盖章,同意后领取证件；
6、处级单位正职必须向主管校领导请示，经主管校领导同意签字后方可领取证件；
7、回国（入境）后10天内，须将因私出国（境）证件上交学校组织部集中保管，组织部在《河南师范大学申请办理因私出国（境）证件审批表》中“收到证件确认”一栏签字盖章。
二、副高级及以上专业技术人员
1、严格履行请假手续
2、填写《河南师范大学申请办理因私出国（境）证件审批表》；
3、单位（部门）正职签署意见并盖章；
4、纪委签署意见并盖章；
5、人事处签署意见并盖章,同意后领取证件；
6、回国（入境）后10天内，须将因私出国（境）证件上交学校人事处集中保管，人事处在《河南师范大学申请办理因私出国（境）证件审批表》中“收到证件确认”一栏签字盖章。
