关于***公司***等*人
申请办理APEC商务旅行卡的请示

河南省人民政府外事办公室：

**公司成立于**年，位于**市**路*号，注册资金**万元，现有员工**人，专业从事**。**年公司资产总额**，进出口总额**，纳税**。公司属**（国有、中外合资、台港澳合资、国外商独资等）企业。公司现有APEC商务旅行卡有效卡**张。

介绍公司情况以及与APEC经济体业务开展情况。

申请人简介、有无被APEC经济体拒签记录（如有拒签请说明）。

    为使我公司相关人员能够方便往来于亚太区各国家之间开展业务，特申请为**等**人办理APEC商务旅行卡。

妥否，请批示。

附件：申办人员名单

                （公司公章）  

**年**月**日      

（联系人：***     联系电话：***）

附  件

申办人员名单
	序号
	姓  名
	性别
	出生年月
	出生地
	护照号码
	从事行业
	职  务

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


***公司APEC商务旅行卡管理规定

为规范和加强我公司APEC商务旅行卡（以下简称旅行卡）的保管和使用工作，制定本规定。

第一条 根据《省委外办关于APEC商务旅行卡申办管理实施细则》精神，本着“谁申请、谁负责”“谁保管、谁负责”的原则，切实履行主体责任，公司法定代表人对旅行卡管理负主要责任。

第二条 旅行卡由我公司统一管理，指定专人负责，做好申办、保管、领用、归还、登记等工作。个人不得自行保管旅行卡。

第三条 持卡人回国后7天内由本人当面交公司指定保管，对拒不按期上交旅行卡的由公司给予相应处罚；半个月内拒不上缴的将由公司请示省委外办报外交部领事司注销其卡。

第四条 持卡人出国从事公司业务时，应遵守国家和企业的出国纪律规定，禁止从事违反国家政策、损害国家和企业利益的活动，自觉维护国家和企业形象。

第五条 除经济体明确表示允许持卡人以非商务目的入境外，持卡人不得入境相关经济体从事非商务活动，如探亲、旅游、工作及学习等。

第六条 遇旅行卡不慎损毁、遗失，当事人应写出书面情况（被盗时，要有报案记录），循原申办渠道报所属省辖市外办或行业主管部门，由省辖市外办或行业主管部门书面报告省委外办。

第七条 遇下列情形之一，公司将对持卡人的旅行卡收缴，并循原申办渠道报所属省辖市外办或行业主管部门，由省辖市外办或行业主管部门书面报告省委外办申请注销。

(一)旅行卡有效期内，持卡人离职、工作调动或者公司认为持卡人不宜继续持用旅行卡；
(二)持卡人资信出现不良变化或者因涉及经济纠纷、刑事案件等情况导致不再符合持卡人所具备的资格；
(三)持卡人以不正当方式获得或者使用旅行卡；
(四)持卡人不遵守旅行卡的其他有关规定。
第八条　我公司旅行卡管理部门负责每年11月将当年度公司旅行卡使用情况和取得的主要成果形成自查报告报送所属省辖市外办或行业主管部门；未使用旅行卡采取零报告制度。
公司保管人姓名：***     手机号码：***
办公电话：***           办公地址：***  

电子邮箱：***
    法定代表人签名：***           （公司公章）
                              **年**月**日 


