
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

请到人事处或东直门医院官网“医院概况-医院管理-人事-通

知公告栏”下载《出国（境）人员审批表（因私出国）》 

按照表格要求，认真填写《出国（境）人员审批表（因私出

国）》，填写完毕后由科室负责人、各主管部门负责人、人事处处

长签字后报人事处备案；科级以上干部还需主管院长签字，并由

人事处报党政联席会审批通过 

自行到旅行社或相关部门，找到前往国家的在职证明模板，

若需要填写工资金额，请到财务核算工资室进行核对 

 

北京中医药大学东直门医院出国人员审批流程 

（因私出国） 

携带在职证明模板（电子版）及《出国（境）人员审批表》

到人事处第 3 个办公室办理相关手续 

 


