武汉工商学院领导干部外出报备与请销假规定（暂行）
 
为切实加强对学校各级领导干部的管理与监督，增强各级领导干部的组织纪律性，根据上级有关要求，结合学校实际，特制定本规定。
[bookmark: _GoBack]第一条 本文所述“外出”主要是指离开武汉市。
第二条  党委书记、校长请假外出要按照有关规定,及时向上级有关部门报备，一般不得同时外出(参加上级重要会议活动除外)。校长外出，原则上由党委书记主持工作，如党委书记在此期间也不在本市，应由校务会指定1名校领导主持工作。
第三条 坚持外出请假层级审批。
(一) 党委书记、校长离校外出一天以上，须相互沟通告知，同时报备学校办公室。
(二) 副校长、党委副书记、总会计师、校长助理离校外出一天以上，须向校长请假，党委副书记须同时报党委书记同意，并报备学校办公室。
(三) 各单位正职领导干部工作日离校外出一天以上三天以内，须经分管（联系）校领导批准，并报备学校办公室；外出三天以上，须经分管（联系）校领导批准，同时要向校长报告，并填报《武汉工商学院领导干部外出审批表》(见附件)，报学校办公室备案。
(四) 各单位副职领导干部工作日外出三天以内，须经本单位负责人批准，并报备学校办公室；外出三天以上，经本单位负责人同意后报分管（联系）校领导批准，并填报《武汉工商学院领导干部外出审批表》，报学校办公室备案。
(五）各学院（部）党总支书记工作日外出三天以内，须经本单位负责人批准，并报备学校办公室；外出三天以上，经本单位负责人同意后报分管（联系）校领导批准，同时要向党委书记报告，并填报《武汉工商学院领导干部外出审批表》，报学校办公室备案。
第四条 各单位正职领导干部因病请假治疗，可委托他人代为履行请假手续。病愈后，本人须向分管（联系）校领导报到。
第五条 领导干部因公、因私出国（境）按照学校相关规定办理审批手续。副部级及以上领导干部经学校同意在外攻读学位、进修、作访问学者或者短期培训的，也要及时履行请销假手续。
第六条 严格会议请假。各单位领导干部应严格按照通知范围和要求参加有关会议或活动，如因故不能参加学校召开的重大（要）会议、组织的重大（要）活动，须提前向会议（活动）主办部门（单位）请假。
第七条 严格销假汇报。领导干部外出返回学校后要及时销假，各单位正职要向分管（联系）校领导口头汇报销假，副职向本单位负责人口头汇报销假，履行书面请假手续的必须两日内报学校办公室销假。
第八条 请假人在未经批准前，不得擅自离岗。严禁未经批准、无故不请假擅离职守、无故超假、越权批假、返回不销假等行为。
第九条 各学院（部）院长（主任）、党总支书记，职能部门正副职原则上不能同时请假离校。
第十条 各单位正职领导干部请销假情况，每学期由学校办公室书面向校务会、党委会报告。对请销假违纪违规者，学校办公室将不定期督查通报。
第十一条 请假经批准后，须妥善安排好离岗期间的相关工作后方可离岗。外出期间要保持通讯联络畅通。
第十二条 科级干部的请销假手续由所在单位比照本规定执行，并将履行情况在每学期末报学校办公室备案。
第十三条 本规定由学校办公室负责解释。
第十四条 本规定自公布之日起执行。









附件：
武汉工商学院领导干部外出审批表
	姓名
	
	单位职务
	
	在外联系电话
	

	外出事由
	

	
签名：
日期：

	外出时间
	年   月   日（星期   ）至    年  月  日（星期   ）

	外出地
	

	单位
审批意见
	
	                            负责人签字：
日期：

	分管（联系）校领导
审批意见
	
校领导签字：
日期：

	学校办公室
备案意见
	

负责人签字：
日期：

	备    注
	1.此表交学校办公室备案；
2.各单位正职领导干部同时要向校长报告，各学院（部）党总支书记同时要向党委书记报告。



