	单位名称
	
	机构代码
	

	单位垂管隶属关系
	

	下属企事业单位名称
	

	上级主管部门负责人
	姓名
	
	
	印   章
	

	
	职务
	
	
	
	

	
	签署样式
	
	
	
	

	外事主管部门负责人
	姓名
	1
	2
	印   章
	

	
	职务
	
	
	
	

	
	签署样式
	
	
	
	

	组织人事部门负责人
	姓名
	1
	2
	党组（党委）印章
	

	
	职务
	
	
	
	

	
	签署样式
	
	
	
	

	
	姓名
	1
	2
	组织人事处室印章
	

	
	职务
	
	
	
	

	
	签署样式
	
	
	
	

	备注
	1、 “单位垂管隶属关系”一栏：备案单位如属中央在甘单位，请填写中央主管单位名称；备案单位如属省内垂管单位，请填写省属主管单位名称

2、 因工作原因和外事需要，各部门负责人和专办员至少填报两名

3、 该备案表正反填写，正面为《外事负责人备案表》，反面为《专办员备案表》


外事负责人备案表
                                      报备时间：   年   月   日

专办员备案表

	专 办 员 信 息
	姓名
	
	照片

	
	职务
	
	

	
	电话
	
	

	
	手机
	
	

	
	传真
	
	

	身份证复印件
	工作证复印件

	专办员信息
	姓名
	
	照片

	
	职务
	
	

	
	电话
	
	

	
	手机
	
	

	
	传真
	
	

	身份证复印件
	工作证复印件


