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通辽市第五中学针对护照的遗失、被盗或损坏，与出国教职工失去联系等突发情况出台应急预案，以下为本单位在护照管理方面可能遇到的紧急情况及其应对措施。
一、突发情况分类
（一）护照遗失或被盗；
（二）护照损坏或过期；
（三）紧急出国需求；
（四）与出国职工失去联系。
二、应急预案措施
（一）护照遗失或被盗的应对措施
教职工出国过程中发现护照遗失或被盗后，应立即向单位报告，并联系当地警方报案。同时，立即与中国驻该国领事馆取得联系，告知本人情况，请求帮助。并按照领事馆的要求提交补办护照所需材料，通辽市第五中学协助教职工办理相关手续。
（二）护照损坏或过期的应对措施
定期检查教职工护照的有效期，对于过期的护照，做好统计整理工作；对于损坏的护照，应指导教职工按照规定流程进行更换。
（三）紧急出国需求的应对措施
对于因紧急公务需要立即出国的工作人员，单位应协助其准备并提交出国申请。单位应与相关部门沟通，确保护照能够在最短的时间内办理或申请领取。护照使用完成，工作人员回国后，单位应及时督促工作人员将护照返回。
（四）与出国职工失去联系的应对措施
对于与出国教职工失去联系的情况，单位应提前建好出国教职工的国内紧急联系人花名册，在与出国教职工失联后，第一时间联系其国内紧急联系人，咨询情况。
三、预防措施
（一）加强培训：定期对教职工进行护照管理培训，提高教职工的护照安全意识和应急处理能力。
（二）建立档案：为每位持有护照的教职工建立个人电子档案，详细记录护照信息及使用情况。
（三）定期检查：定期检查护照的情况，确保教职工使用完护照后及时返还、存档。
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附表：
出国教职工国内紧急联系人花名册
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