泉州师范学院办公室
泉师院办〔2010〕13号


关于印发《泉州师范学院领导干部请假规定（试行）》
的通知

各单位：

《泉州师范学院领导干部请假规定（试行）》经2010年8月31日学校党委会讨论通过，现印发给你们，请遵照执行。

附件：《泉州师范学院领导干部请假规定（试行）》

       《泉州师范学院领导干部请假审批表》

                                    泉州师范学院办公室 
                                 二○一○年八月三十一日
附件1：

泉州师范学院领导干部请假规定（试行）

为了进一步加强学校内部管理，确保信息畅通，统筹协调安排学校工作，保证学校各项工作的有序开展，现结合学校工作实际，制定本规定。 
 第一条 全校领导干部要强化组织纪律观念，工作期间因病、因事、因公、因私离岗者必须按规定履行请、销假手续。处级以上领导干部履行请、销假规定的情况将纳入对部门及领导干部的考核指标。

第二条  领导干部外出请假要求
   （一）校领导

    领导出泉州超一天以上的，副校长向校长请假，副书记、纪委书记向书记请假；校长出行向书记报告，并将工作委托一位副校长负责；书记出行向校长报告，并将工作委托校长或一位副书记负责。同时请出行领导通知办公室，办公室作好领导出行情况备案。

（二）正处级干部（含主持工作的副处级负责人）
机关正处级干部出泉州一至四天者，须向分管（联系）校领导请假，经分管（联系）校领导同意后，安排好部门相关工作，方可离岗；二级学院正处级干部出泉州三至五天者，须向分管（联系）校领导请假，经分管（联系）校领导同意后，安排好相关工作，方可离岗。出泉州超五天者，机关党务部门负责人和总支书记还须向校党委书记报告，机关行政部门负责人和院长还须向校长报告，并填写《泉州师范学院领导干部请假审批表》，说明外出的时间、事由及代为工作的负责人，以保证工作的正常运行。请假表填写完后，经校领导批准，方可离岗。

（三）副处级干部（不含主持工作的副处级干部）
副处级干部出泉州超五天者，须向分管（联系）校领导请假，填写《泉州师范学院领导干部请假审批表》，说明外出的时间、事由及代为工作的负责人，以保证工作的正常运行，经分管（联系）校领导同意后，方可离岗。

   第三条  外出请假、销假程序
由本人填写《泉州师范学院领导干部请假审批表》，经分管（联系）校领导或党委书记、校长批准，复印件交学校办公室备案。临时来不及填写者，要委托他人办理相关请假手续。外出归来可以口头或电话形式向相关领导和学校办公室销假。

第四条 领导干部外出期间，要保持通讯24小时畅通。

第五条 本规定从二○一○年八月三十一日起施行，解释权归学校办公室。

附件2：

泉州师范学院领导干部请假审批表

	姓　　名
	
	单位及职务
	
	联系电话
	

	请假事由

及 时 间
	

	工作安排
	
	被委托人签名：

年　　月　　日

	单 位
意 见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　签名：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

	分管校领导 意 见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　签名：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

	主要领导
意　见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　签名：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日


