
连工贸校〔2014〕15号
江苏省连云港工贸高等职业技术学校

关于中层及以上领导干部外出请假制度暂行规定

各系、处、室、培训中心：

根据市委办公室、市政府办公室《关于进一步加强领导干部外出报备工作的通知》（连委办发〔2014〕6号）的要求，进一步加强我校干部作风建设，严肃组织纪律，提高工作效率和管理水平，保证正常的教学、工作秩序，特制定本规定。

一、凡我校在职中层正、副职及以上领导干部因公外出（指外出开会、学习、考察、出国出境等离开市区），必须事先履行请假手续，事后办理销假手续。

二、请假人需填写《江苏省连云港工贸高等职业技术学校领导干部外出请假审批表》，按照审批权限逐级报请有关领导签字同意后送交学校办公室备案。
    三、中层正、副职及以上领导干部因公外出，必须按以下规定办理请假手续。
1. 中层副职干部因公外出，三天以内（含三天），经本部门正职同意后，报分管校领导审批；三天以上，经分管校领导同意后，报校主要领导审批。
2. 中层正职干部因公外出，经分管校领导同意后，报校主要领导审批。
3. 学校党政领导班子成员因公外出，须报校主要领导审批，并告知学校办公室。
4. 学校主要领导因公外出，须向市委办公室、市政府办公室报告，并与班子成员通气。
四、中层正、副职以上领导干部经准假方可离开岗位，离岗前应将自己的去向和联系方式告知本部门相关负责人，并开启通讯工具，以便保持与学校的联系。
五、本规定自发布之日起施行。
     附件：江苏省连云港工贸高等职业技术学校领导干部外出请假审批表
江苏省连云港工贸高等职业技术学校

                     2014年3月17日

附件：

江苏省连云港工贸高等职业技术学校

领导干部外出请假审批表
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申请人签名：
  江苏省连云港工贸高等职业技术学校       2014年3月17日印发
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