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晋市职院党〔2021〕11 号

中共晋城职业技术学院委员会
关于印发《领导干部外出请假报备工作规定》

的通知

各党支部、各处室系：

《领导干部外出请假报备工作规定》已经党委同意，现印发

给你们，请认真贯彻执行。

中共晋城职业技术学院委员会

2021 年 4 月 27 日



- 2 -

领导干部外出请假报备工作规定

为严格执行请示报告制度,规范领导干部外出请假报备事项,

根据《中国共产党重大事项请示报告条例》、《中共山西省委办

公厅、山西省人民政府办公厅关于加强领导干部外出请假报备工

作的通知》(厅字〔2015〕34 号)、中共山西省委组织部《关于

重申领导干部外出请假报备工作纪律的通知》,结合我院实际,

制定本规定。

一、学院中层以上干部，无论因私因公外出（离开晋城市域）

都需按程序提前请假报备。确因事情紧急无法提前请假的，可先

以电话方式请假，并委托他人及时报备。学院统一组织的活动，

由牵头部门统一报备。公休日离开晋城市域,不需请假，但须提

前 1 天向学院办公室报备。

二、干部外出请假报备要填写《晋城职业技术学院领导干部

外出请假报备表》（见附件），指定主持工作人员，切实做到凡

出必报、报必及时。外出期间,必须全时保持通讯联络通畅。

三、学院主要负责同志外出,须提前 3 天向市委市政府分管

领导请假，经批准后分别向市委办公室、市政府办公室报备。

四、学院领导班子成员（主要负责同志除外）外出,须提前

2 天请假，经批准后,向学院办公室报备。党委副书记和纪委书

记向党委书记请假，副院长向院长请假并告知党委书记。
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五、学院中层正职（含主持工作的副职）外出,须提前 2 天

向分管领导请假,超过 3 天还需经党委书记和院长审定，批准后

向学院办公室报备。

六、学院中层副职干部外出,须提前 1 天请假,经批准后向

学院办公室报备。请假 3 天（含 3 天）以内由部门负责人审定，

3 天以上由分管领导审定。

七、报备工作由学院办公室具体承办。学院办公室要建立健

全请假报备台账,及时、准确登记学院干部外出请假报备情况。

附件：晋城职业技术学院领导干部外出请假报备表

抄送：学院纪委。

晋城职业技术学院办公室 2021 年 4 月 27 日印发
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附件

晋城职业技术学院领导干部外出请假报备表

日期： 年 月 日

姓名 职务

外出地点 事由

外出时间 年 月 日 时至 年 月 日 时

外出随同

人员

主持工

作人员

公休日外出不需填写以下内容

部 门

负责人

意 见
年 月 日

分 管

院领导

意 见
年 月 日

院 长

意 见
年 月 日

党委书记

意 见
年 月 日

办公室

备 案
年 月 日

备 注

注：请假手续完成后要及时报办公室登记备案，因私请假者还须按规定报考评办。


