中共河海大学委员会文件
河海委发〔2016〕58号
────────────────────
关于印发《河海大学中层以上干部
出差请假制度》的通知
各党委、总支、党工委、直属支部，各单位：
为加强中层以上干部管理，确保各项工作高效有序开展，根据学校工作实际，经校党委研究决定，制定《河海大学中层以上干部出差请假制度》。现予印发，请遵照执行。
附件：河海大学中层以上干部出差请假制度
                       中共河海大学委员会
                        2016年10月13日
附件
河海大学中层以上干部出差请假制度
为加强中层以上干部管理，确保各项工作高效有序开展，根据学校工作实际，经校党委研究决定，制定本请假制度。
一、校级领导出差请假
1、校级正职领导出差应相互通气，党委办公室或校长办公室及时协调安排好校领导活动。
2、校级副职领导出差需提前向学校党委书记或校长报告请假。原则上，校党委副书记、纪委书记向校党委书记报告请假，副校长向校长报告请假。党委办公室或校长办公室及时协调安排好校领导活动。
二、中层干部出差请假
1、处级正职干部（含主持工作的副处级干部）出差需向分管校领导或联系校领导报告请假，处级副职干部出差需向本部门处级正职干部报告请假。
2、中层干部外出需将本人负责的工作妥善安排后交本单位其他领导代管，不得因本人外出影响日常工作。同一单位党政正职干部原则上不能同时请假，如确因工作需要同时请假时，需指定代管工作的单位其他中层干部。
三、其他要求
1、领导干部离岗期间要保持通信畅通，如有特殊原因不能按期返岗，需及时向批准请假的领导报告并征得同意。
2、领导干部因私事请假，根据《河海大学教职工考勤暂行规定》（河海校人〔2007〕91号）文件精神，履行相关请假手续。
河海大学党委办公室                        2016年10月13日印发
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