XXX企业APEC商务旅行卡管理办法（样本）

为进一步规范本企业APEC商务旅行卡（以下简称“旅行卡”）申办和使用管理工作，指导持卡人按规定使用旅行卡，结合本单位实际，特制订本办法。
一、适用范围

本企业申办的所有旅行卡及其持卡人使用情况。

二、责任部门

组织实施部门：XXX
负责人员姓名和职务：XXX
负责人员联系方式：XXXXXXXXXXX
三、旅行卡申请与领用 
1. 企业到市外办领取旅行卡时，凭《关于领取使用APEC商务旅行卡的承诺函》（附后）指定专人领取。

2. 因业务需要并经企业分管领导批准后，持卡人填写《APEC商务旅行卡领用登记表》（附后），向XXX部门申请领用。

3. 如持卡人因更换护照等原因需要继续申办旅行卡的，由企业XXX部门统一向市外办重新提交旅行卡申请材料。

四、旅行卡保管和使用要求
1. 旅行卡由企业XXX部门集中保管，持卡人个人不得自行保管。XXX部门指定专人负责保管旅行卡及相关台账资料，并做好领用登记造册。持卡人回国后7天内必须将旅行卡交回。

2. 除经济体明确表示允许持卡人以非商务目的持卡入境外，持卡人不得持卡入境相关经济体从事非商务活动，应遵守外事纪律规定，禁止从事损害国家和企业利益活动，自觉维护国家和企业形象。

3. 持卡人持卡期间应妥善保管，遇旅行卡遗失、损毁等情况，持卡人要第一时间报告企业，并及时报市外办；向有关部门报失、获取报失单后，向市外办申请补办旅行卡。

4. 持卡人因退休、离职等原因离开企业，企业XXX部门要及时收回旅行卡，并及时交还至市外办报请注销。如持卡人未按规定交还旅行卡，企业有权责令收缴，持卡人将承担由此造成的不良影响和法律责任。

五、其他要求

1. 企业旅行卡保管部门主动做好年度工作总结，填报《APEC商务旅行卡管理与使用情况登记表》（附后），自觉接受初审部门和市外办的监督和检查。

2. 企业自行制定的其他要求。

XXX公司（加盖公章）

XXXX年XX月XX日
APEC商务旅行卡（持普通护照申办）管理与使用情况登记表

单位（盖章）：                                                                年    月    日
	序号
	持卡人
姓名
	卡号
	有效期
	调用时间
	出入境时间
	出访国家或地区（含经停）
	出访任务（如项目名称及简要情况）
	涉及经贸往来金额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、此表每年12月填报，送/寄至南通市外办外管处（地址：南通市崇川区世纪大道6号市行政中心308室，联系人：马希霞，电话：85099959）；

2、如持卡人有离职、退休或社保变更等情况，请在备注中如实填报。如：张XX已于X月退休，已按规定报请注销卡片。

APEC商务旅行卡领用登记表

	申请人
	
	所在部门
	

	出访国家及地区

(含经停)
	
	出访目的
	

	出访日期
	
	回国日期
	

	所在部门领导意见
	                                      年    月    日

	企业分管
领导意见
	                                      年    月    日

	申请人

签字
	年    月    日

	备注
	


注：此表企业自行存档备案。

关于领取使用APEC商务旅行卡的承诺函

南通市外办：

我单位（统一社会信用代码：XXXXXXXX）现领取XXX等X人APEC商务旅行卡X张。持卡人名单如下：

	姓名
	单位职务
	护照号码
	APEC卡号
	有效期
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


我单位承诺：

我单位对申报APEC商务旅行卡所提供的所有材料承诺真实有效。如有虚假和伪造，愿意承担一切后果，接受市外办在“信用南通网”曝光公示，并纳入市公共信用信息平台管理；
敦促持卡人遵守外事纪律，维护国家形象和利益，了解出访国（地区）安全形势，掌握相关海外领事保护知识，加强海外自身安全防护，在境外不涉黄赌毒，在境外遇到安全风险时，及时向我国驻外使领馆报告并寻求帮助，完成任务按时回国；

遵守APEC商务旅行卡使用管理规定，告知持卡人《APEC商务旅行卡注意事项》。单位统一保管APEC商务旅行卡，对每次调用情况进行登记并在年底前上报使用情况；

持卡人若有辞职、离职、工作调动等不宜继续使用APEC商务旅行卡的情形，我单位保证将其APEC商务旅行卡及时交回南通市外办。

单位负责人：        职务：         手机号：                            
经办人：            职务：         手机号：                   

XXX单位（盖章）

法定代表人（签字或盖章）：
年    月    日

（★承诺函请正反打印在一张纸上，或单面打印并加盖骑缝章）

