	国家工作人员登记备案表

	□新增        □更新        □撤销

	登记备案单位审核（签名盖章）：
	填表时间:        年        月         日

	单位类别：□党政机关    □金融系统    □教科文卫系统    □国有大中型企业单位    □其他单位
	组织机构代码或统一社会信用代码：

	序号
	姓
	名
	8位出生日期（00000000）
	性别(男/女)
	18位身份证号码(末尾为X的需大写)
	工作单位(需写全称，不得简称)
	职务/职称
	人事主管部门(指办证的审批部门,备案人员办证提交的函件上需加盖与此一致的公章。如不一致，无法办证)
	户口所在地(xx省xx市，以户口簿为准，不是籍贯)
	政治面貌

（党员/群众）
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	本次新增（更新）共计      页，合计       人。其中，新增：       人；   更新：       人。

	本次撤销备案管理共计      页，合计       人。其中，死亡撤销：   人；   退休撤销：   人；  调离本单位：  人；   其他原因：   人

	备案单位经办人：                                联系电话：                   送达公安部门日期：      年      月      日

	公安出入境管理部门接收人：                      接收日期：                    □已入库       □所持出入境证件信息已反馈备案单位


   ★表格必须打印（备案人员信息不得手写，手写的不予接收作退回处理），表上内容均需填写完整，不得漏填。   

	□新增        □更新        □撤销

	序号
	姓
	名
	8位出生日期（00000000）
	性别(男/女)
	18位身份证号码(末尾为X的需大写)
	工作单位(需写全称，不得简称)
	职务/职称
	人事主管部门(指办证的审批部门,备案人员办证提交的函件上需加盖与此一致的公章。如不一致，无法办证)
	户口所在地(xx省xx市，以户口簿为准，不是籍贯)
	政治面貌

（党员/群众）
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《国家工作人员登记备案表》填报说明

★说明1
请在左上角勾选备案登记类别：新增、撤销、更新。

★更新主要指人员基本信息、人事主管部门变更。

★说明2

备案人员办理出入境证件，需出具《备案单位关于同意申办出入境证件的函》，并加盖与备案表上人事主管部门一致的公章。
★说明3

备案人员如需撤销登记备案，按照“谁报送、谁负责”的原则，由当初备案的报送单位负责办理（加盖当初报送单位的公章),因机构合并、更名的请予以注明。

★说明4

备案后，请告知备案对象：凡是涉及到公安出入境管理部门申办出入境证件的，均需提交填写规范、审批同意并加盖公章的《备案单位关于同意申办出入境证件的函》（函件上的公章必须与此备案表上人事主管单位一致）。

★说明5

出入境管理部门将备案数据入库后，会反馈备案对象持有出入境证件情况。请按组织部门要求，将证件收缴集中保管。

★说明6

各备案单位需核查备案对象持证情况及出入境情况的，请按核查工作要求提交相关材料。

联系方式：市公安局出入境管理局审批科，叶剑勇，联系电话：13777507918



