水利建筑工程学院领导干部外出报备规定
为进一步加强我院领导干部外出请销假管理工作，便于学院各项工作的协调安排，进一步提高办事效率和工作质量，参照学校有关外出管理规定，制定本办法。
一、学院主要领导出差，应提前填写《水利建筑工程学院领导干部外出请假登记表》（见附件，以下简称《外出请假登记表》），书记向院长请假,院长向书记请假同意签批后,通过OA系统履行相关请假手续后方可外出；
学院副职领导出差，须填报《外出请假登记表》，经学院主要领导同意签批后, 通过OA系统履行相关请假手续方可外出；
二、学院领导干部在学院请假同意签批后，应将《外出请假登记表》交学院党政办留存备案。
三、学院领导干部外出期间，务必保持通讯畅通。
四、领导干部外出期间，不得擅自改变出访路线或逾期滞留。
五、本规定自下发之日起执行，本规定由学院党政办负责解释。

                                     水利建筑工程学院

                                    2019年9月25日

水建学院领导干部外出请假登记表
	姓  名
	
	职  务
	

	外  出

地  点
	

	外  出

时  间
	自     年   　月     日至　   年     月 　  日，共    天。

	外出请假事由及具体内容，是否承担教学任务
	

	外出同行人员名单
	

	经费

来源
	

	外出期间委托代管工作的负责人
	                              年    月    日

	院长审批 意见
	签名：

年　　月　　日

	书记审批意见
	签名：

年　　月　　日

	销假

时间
	                             年    月    日


申请人签字：                            申请日期：
