附件2：
因私事出国（境）登记备案人员填表说明
1.请按照表格统一格式统计登记备案人员，不得自行修改（注：字体为10号宋体）。
2.因私事出国（境）登记备案人员分为四类人员：在职的副处级（含）以上干部（含处级待遇）、涉及国家安全和行业机密的人员、厅（局）级（含）以上离（退）休干部、涉及国有资产安全的重要的财、物管理人员。
“登记备案人员类型”字段中需保留符合条件的类型（可多选，如同时为“处级干部”和“涉密人员”），并清空无关类型的单元格。
3.“出生日期”字段需填写8位阿拉伯数字，如19760829。
4.“身份证号”字段请填写15位或18位阿拉伯数字。
5.“职务职称”字段请按照附表1格式填写（如同时有职务和职称，请填写与登记备案工作相关的名称，如“处级”）：
附表1
	职 务 职 称（如不属于以下各类，请填写“其它”）

	国家主席、副主席、总理级
	处级
	正高

	副总理
	副处级
	副高

	部、省级
	科级
	中级

	副部、省级
	副科级
	初级

	厅、局级
	科员
	技术员级

	副厅、局级
	办事员
	职员


6.“政治面貌”字段请按照附表2格式填写：
附表2
	政 治 面 貌

	中共党员
	民建会员
	台盟盟员

	中共预备党员
	民进会员
	无党派人士

	共青团员
	农工党党员
	群众

	民革会员
	致公党党员

	民盟盟员
	九三学社社员


7. “户口所在地”字段请填写到区县，如“北京海淀区”、“北京东城区”，外地户口人员需单独填报一份名单。
