广东南华工商职业学院
领导干部外出报备管理规定


      根据《中共广东省委办公厅 广东省人民政府办公厅关于进一步加强领导干部外出报备工作的通知》（粤委办[2014]8号）和广东省总工会《关于重申领导干部外出报备工作的通知》精神，结合我院实际，现制定如下规定： 
    一、学院书记和院长外出（包括离开本省出差、出访，离岗休假、学习，下同）须提前3天以上向省总分管领导报告；同意后，报省总办公室。外出期间，按职务排序，确定1名学院领导主持工作。
    二、学院副院长、副书记外出，须提前3天以上向学院书记和院长报告；同意后，报学院办公室，并安排好工作。

三、二级学院（系、部）、部门主要负责人外出，须提前3天以上向学院分管院领导报告；同意后，报学院办公室。外出期间，确定1名副职主持工作。原则上不能同时全部离开本地。确因工作需要同时外出的，应在报备中说明情况。
    四、外出报备表（见附件）内容包括外出人员、事由、时间、地点，在此期间主持工作的负责同志姓名、职务及联系方式。报告外出事项应以书面或传真形式，报学院办公室。
    五、领导干部外出期间要保持通讯联络畅通。如行程有变化，应及时以书面或口头形式向报备审批单位（人）补充报告。学院办公室电话：020-87204361 传真：87204199
六、本条例由学院办公室负责解释，自2017年6月1 日开始执行。
  
   附件：学院领导干部外出报备表
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