内蒙古机电职业技术学院领导干部外出
请示、报备制度
认真做好干部外出请示、报备工作，对于学院及时掌握工作情况、处理紧急事项或重大突发事件、保障各项工作的正常运转，具有十分重要的作用。为进一步严肃工作纪律，改进工作作风，加强组织管理，根据《内蒙古自治区教育厅（高校工委）关于认真做好领导干部外出请示、报备工作的通知》（内教发〔2014〕10号）精神，结合实际，特制定本制度。

一、学院党委书记、院长外出离开呼和浩特市区应向自治区高校工委书记、教育厅厅长请示；学院党委委员、副院长外出离开呼和浩特市区应向学院党委书记、院长请示。

二、院属党务部门正职和各系党总支书记外出离开呼和浩特市区，在征得分管院领导同意后应向院党委书记请示。

三、院属各行政部门正职和系主任外出离开呼和浩特市区，在征得分管院领导同意后应向院长请示；院属各部门副职外出离开呼和浩特市区应向分管院领导请示。

四、院属各部门正职外出期间，应按职务排序确定1名负责人主持工作。

五、在国家法定假期（即国务院2007年12月印发的《关于修改<全国年节及纪念日放假办法>的决定》所规定的元旦、春节、清明节、劳动节、端午节、中秋节、国庆节假期）、双休日和寒暑假外出3天以上，亦应履行请示、报备手续。

六、学院中层以上干部外出应提前2天填写《外出请示、报备单》，经领导批示后送党政办公室综合科。党政办公室负责向教育厅报送党委书记、院长外出请示、报备单。

七、因紧急事项临时外出的，可口头请示、报备。外出期间如调整行程，应及时补充请示、报备。

八、为妥善应对重大紧急事件，保持工作联系，各级干部外出期间（包括平时在呼期间）务必保持通讯畅通。

九、各部门要严格按照要求，切实做好干部外出请示、报备工作，党政办公室将对制度执行情况进行汇总，并适时通报。

十、各部门要结合实际，对本部门干部外出报备制度做出具体要求。

附件：内蒙古机电职业技术学院外出请示、报备单
附件：

内蒙古机电职业技术学院外出请示、报备单

	姓名
	
	所在部门及职务
	

	外出

地点
	
	起止时间
	   年  月  日至    年  月  日

共   天

	外出期间工作主持人
	
	职务
	

	外出

事由
	

	分管
领导

意见
	

	书记、
院长

批示
	

	拟办

意见
	


注：外出期间如行程有变化，应及时补充报告。
内蒙古机电职业技术学院会议请假制度

为进一步端正会风，严肃会议纪律，提高会议质量，保证会议内容的贯彻落实，根据《内蒙古自治区教育厅（高校工委）关于严格执行会议请假制度的通知》（内教发〔2014〕9号）精神，结合实际，特制定本制度。

一、学院党委、行政召开的会议，院属各部门必须按会议通知要求确定参会人员，做好参会准备，一般不得请假。

二、因参加上级部门召开的会议、处理特殊要紧公务、给学生上课或因病等必须请假时，须填写《会议请假报告单》，说明请假理由，送交学院党政办公室，报主持召开会议的院领导审批。

三、请假报告未经批准，不得缺席，不得安排其他人员代为参加会议。

四、因紧急事项需临时请假的，可向主持召开会议的院领导口头请假，经批准后，及时通知会议承办部门备案。

五、会议请假事宜由学院党政办公室负责办理，对不认真或不严格执行会议请假制度的，视情况予以通报。

附件：内蒙古机电职业技术学院请假报告单
附件：

内蒙古机电职业技术学院会议请假报告单

	姓名
	
	工作单位及职务
	
	联系

电话
	

	请假事由
	请假人签名：             

                         年   月   日

	领导审批意见
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