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连师专委〔2019〕31号
─────── ★ ───────
关于进一步规范领导干部

外出请假报告制度的通知

各党总支，各学院、部门：

领导干部外出请假报告制度，是严守政治纪律、组织纪律、工作纪律的具体要求，根据中央、省市有关文件精神和《连云港师范高等专科学校教职工管理办法》（连师专〔2019〕20号）规定，结合我校实际，现就进一步规范领导干部外出请假报告制度通知如下：

一、校中层以上领导干部因公离开连云港市参加会议、学习培训、考察交流、学术研究、竞赛活动、出国出境等，均须实行请假报告制度。

二、执行请假报告制度，要规范请假手续，提前填写《连云港师范高等专科学校领导干部外出请假审批表》。中层正职干部须经校分管领导、主要领导批准；中层副职干部须经校分管领导批准。经批准后的审批表需交一份到党委（校长）办公室备案。要严格按照报备外出时间和地点安排行程，返校后及时履行销假手续。双休日、节假日离连的，需提前将外出时间和地点报党委（校长）办公室备案。各学院党政主要领导原则上不得同时离开连云港市，确因工作需要同时外出的，须经学校主要领导批准。

三、领导干部外出期间，必须保持通讯畅通，如行程有变化，应及时补充报告。未按制度请假、擅自延长请假时间、不请假外出、或以公务活动名义办私事的，一经查实，将视情节追究责任。请假外出前需妥善安排好工作，外出期间如遇紧急事项，须及时按相关工作要求妥善处理。

四、各学院、各部门要切实贯彻执行省、市相关规定，从改进工作作风、严明工作纪律的高度，落实领导干部外出请假报告制度。各级党员领导干部要严格自我管理，各自落实职责。各学院、各部门办公室要做好提醒、审核和把关工作。纪检监察部门要加强监督，开展定期、不定期检查，对违规违纪现象依照有关规定严肃处理。

五、本通知规定即日起执行，同时《关于落实领导干部参会管理和外出请假报备制度的通知》（连师专委〔2014〕51号）废止。
附件：连云港师范高等专科学校领导干部外出请假审批表
中共连云港师范高等专科学校委员会

                    2019年6月14日

附件
连云港师范高等专科学校

领导干部外出请假审批表
	姓  名
	
	学院
（部门）
	
	职 务
	

	外
出
事
由
	签名：          
年   月   日

	外  出
时  间
	年　 　月　 　日至　　　年　 　月　 　日

	外出路线
及目的地
	

	所在学院
（单位）意见
	             领导签字：        年    月    日

	分管（联系）
校领导意见
	             领导签字：        年    月    日

	学校党委书记或校长意见
	              领导签字：       年    月    日


注：1.此表一式两份，交党委（校长）办公室一份，本人留存一份。

2.中层领导干部差旅费报销时，须向财务处提供此表复印件作为报销凭证。
	  中共连云港师范高等专科学校委员会办公室      2019年6月14日印发




