中共河南理工大学委员会办公室﹙  ﹚
校党办〔2014〕1号



关于进一步严格

校处级领导干部外出请假制度的通知

各党委、党总支、直属党支部，校属各单位：

为保证学校教育实践活动有效开展，现就进一步严格校处级领导干部外出（即离开焦作）请假制度作如下通知：

一、外出3天及以内的按以下审批程序：

1．校党委书记外出向校长请假，校长和校党委副书记、纪委书记、工会主席外出向校党委书记请假，副校长外出向校长请假并告知校党委书记。

2．党委各部门正职（含主持工作的副职）外出经分管校领导审批后报校党委书记审定，部门副职经正职审批后报分管校领导审定；行政各部门正职（含主持工作的副职）外出经分管校领导审批后报校长审定，部门副职经正职审批后报分管校领导审定。
3．学院党委书记外出经院长审核报联系校领导审批后报校党委书记审定，副书记经书记审批后报学校分管书记审定；学院院长外出经书记审核报联系校领导审批后报校长审定，副院长外出经院长审批后报分管校领导审定。

二、外出超过3天的按以下审批程序：

1．校级和正处级（含主持工作的副处级）领导干部外出一律报经校党委书记审定。
2．副处级干部外出经分管校领导审批后归口报校党委书记、校长审定。

三、各部门正职（含主持工作的副职）、学院党政正职原则上不得同时外出；如确因工作需要同时外出的，按职务顺序确定1名负责同志主持工作。

四、校、处级领导干部外出期间，手机须24小时开机，保持联络畅通；处级领导干部外出请假的，要填写请假报备单（见附件），以书面形式报组织部备案。

中共河南理工大学委员会办公室

河南理工大学校长办公室

2014年3月2日
附件：

河南理工大学处级领导干部请假报备单

	填表单位：                          填表日期：    年    月    日

报告人
	
	单位（部门）和职务
	

	联系电话
	
	外出期间联系电话
	

	外出地点
	
	外出起止时间
	

	代为主持工作人姓名、职务及联系方式
	

	外出事由
	申请人（签字）：               年    月   日    

	单位负责人

意   见
	签字：              年   月   日    

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

	校长意见
	签字：               年   月   日  

	党委书记

意    见
	签字：               年   月   日  

	销假时间
	        年    月    日
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