《因公临时出国人员备案表》填写说明
一、时间节点：领导批示后，可与经费预算表同步办理，必须在出访前至少1个月送达组织部门，备案时间不足，组织部将要求团组推迟出访；备案未通过不得出访。请团组注意跟踪，备案和出访手续是两条线同时办理，出访手续办理完毕后凭组织部门批复到市外办领取护照或开具自取介绍信）
二、填写要求:不少团组由于对《因公临时出国人员备案表》填写不规范、不完整，往往造成返工而影响了出访申办进度。为尽量避免此类问题的发生，现就《因公临时出国人员备案表》的填写做如下说明（按填写栏目顺序逐一说明,），以供参考。所有栏目必须如实、全面填写，问几项答几项，不得遗漏、不得涂改，如有涂改，必须在涂改处加盖校对章。如有差错，请以因公出国（境）人员审查主管部门的有关规定和解释为准。
①姓名、性别、出生年月：请注意与身份证、任务报批件中的团组人员信息一致，特别是出生年月。身份证出生年月与组织认定的不一致的，必须在“出生年月”一栏填写两个日期，并分别注明（组织认定）（身份证）。身份证出生年月与组织认定一致的请忽略这条说明，不需要任何备注，不要画蛇添足。
②政治面貌：有党派的应填党派名称（简称），如：中共党员、民革党员等；无党派的，填 “群众”
③工作单位及职务：以真实身份填写，不得以对外身份填写，同时注意与申报表中的团组人员信息一致
若出访人员系挂职并由挂职单位派出的，工作单位一栏必须同时体现原单位和挂职单位职务；
若为兼职并执行兼职单位出访任务的，工作单位一栏必须同时体现人事关系所在单位和兼职单位，例如：某县统战部长有3个身份，单位名称写：中国共产党XX县委员会常委、中国共产党XX县统一战线工作部（国家机关）部长、XX县招商小组组长；
政府主官一般是同级党委副书记，部门一把手一般兼任部门党委（党组）书记，填报时不需要填写党务，例如，XX县县长只需要填写“XX县人民政府县长”，不需要填写“XX县党委副书记、XX县人民政府县长”；XX局局长只需要写XX局局长，不需要填写XX局党组书记、局长。
④是否为涉密人员及涉密等级、健康状况：如果不是涉密人员，填 “否” 或 “非涉密人员”。如果是涉密人员，填 “是” 以及具体涉密等级“一般”、“重要”还是“核心”，其中“核心”人员出访需附上级相关部门批准文件；健康状况：如实填写，如“良好”、“一般”、“差” 等。
⑤家庭主要成员情况：一般应包括父母、配偶、子女等。
称谓姓名年龄政治面貌工作单位职务：如实填写各项内容，注意不要漏项。特别“年龄”不要写成“性别”（常见错误）其中有关家庭主要成员的 “工作单位、职务” 栏，如遇以下情况，可参照下列说明填写：
如系无工作单位者，可填 “在家” 或 “无工作单位”、“自由职业” 等。如系已退休者，可填 “已退休” 或填原工作单位及职务。如系已故者，只需填写姓名，在后续任一栏填 “已故”。
居住地：如居住国内，填写到门牌号码，如居住境外，填国家（地区）名称（如美国、香港）。
是否取得外国国籍、境外长期或永久居留权：在 “否” 与 “是” 中，二者必选其一；如果填 “是”，须接着填哪国国籍（居留权）或哪个地区居留权。
家庭成员填写顺序为：配偶、子女（需明确儿子或女儿）、父母；家庭成员若已故也要填写姓名，在最后一栏备注“已故”即可，其他信息都不用填；若未填写配偶信息，须加在空白行备注“离异”或“未婚”；子女按年龄排序，年长在前，年幼在后；如果两个儿子，就写“长子、次子”，两个女儿，写“长女、次女”。如果是一子一女，写“儿子”和“女儿”就好，不要写“长子、次女”、“长女、次子”或“长子、长女”以免引起歧义。三个以上子女以此类推。
⑥组团单位、在团组中拟任职务：如系参加中央部门（单位）组团的，组团单位应填中央部门（单位）名称。其余团组写省内组团单位名称。在团组中拟任职务：如团长、副团长、团员、翻译等。
⑦出国任务、所赴国家（地区）及停留时间：出国任务简要填写，如：文化交流、经贸活动等。所赴国家（地区）及停留时间：如：德国 6 天、英国 4 天。
⑧出国任务审批单位：福建省人民政府外事办公室
⑨最近一次因公出国时间、所赴国家（地区）及任务：如果从未因公出国（境）的，则填 “无”。如果曾经因公出国（境）的，都须如实填写。如：2010年9月赴新加坡、泰国、香港执行经贸洽谈任务。注意“最近一次因公出国”不包括因私出国。
⑩人员派出单位意见负责人签字年月日单位盖章年月日
负责人签字：注意必须由人员派出单位的负责人而不是单位内设机构负责人签字。主要负责人外出的，由单位排序第二或在家主持工作的负责人签字。必须有“同意”二字。必须是负责人的签字，而不是负责人的印章。
年月日：两个日期都必须填写；何年何月何日，三个空都要填。“只填月日而不填年份” 或 “只填年份而不填月日”，均为不合格。 单位盖章：单位的党委（党组）章或行政章。
