中共河南科技大学委员会办公室文件
党办文〔２０１６〕２号

河南科技大学关于加强处级以上领导干部

离洛外出请假报备工作的通知

各基层党委、党总支、直属党支部，校属各单位:
为进一步严肃纪律，改进领导干部工作作风，根据中央和省委有关要求，结合学校工作实际，经校党委常委（扩大）会议研究，现就加强处级以上领导干部离洛外出请假报备工作通知如下:
1.校党委书记外出离开洛阳向校长请假；校长和校党委副书记、纪委书记、工会主席外出离开洛阳向校党委书记请假；副校长外出离开洛阳向校长请假并告知校党委书记。
2.党群机关各部门主要负责同志外出离开洛阳，一般应提前3天先向分管校领导请假;请假超过3天的，应再向党委书记请假。
3.行政机关各部门、直属、附属单位主要负责同志外出离开洛阳，一般应提前3天向分管校领导请假;请假超过3天的，应再向校长请假并告知校党委书记。
4.各二级单位党组织书记外出离开洛阳，一般应提前3天先向本单位行政主要负责人请假，并报联系校领导批准;请假超过3天的，应再向党委书记请假。各二级单位行政主要负责人外出离开洛阳，一般应提前3天向本单位党组织书记请假，并报联系校领导批准;请假超过3天的，应再向校长请假并告知校党委书记。
    5.校属各单位、部门班子其他成员离开洛阳，应先向所在单位主要负责同志请假;请假超过2天的，应再向分管（联系）校领导请假。

6.处级以上领导干部请假，一般应提前填写《河南科技大学处级以上领导干部离洛外出请假报备单》（见附件）并及时分别向党委办公室、校长办公室报备。紧急特殊情况下，可通过电话请假，销假时补填《河南科技大学处级以上领导干部离洛外出请假报备单》。请假外出期间，需确保24小时通信联络通畅。
本规定自下发之日起执行。

附件：河南科技大学处级以上领导干部离洛外出请假报备单

中共河南科技大学委员会办公室
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附件：
河南科技大学处级以上领导干部离洛外出请假报备单

	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
	

	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

	销假时间
	                                   年     月     日
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