


同济大学艺术与传媒学院

[bookmark: 文号]同济艺内〔2018〕23 号


[bookmark: _GoBack]关于公布《同济大学艺术与传媒学院党政领导干部外出报备暂行规定》的通知

各相关单位和部门：
《同济大学艺术与传媒学院党政领导干部外出报备暂行规定》经同济大学艺术与传媒学院2018年 5月7日党政联席会讨论通过，现予公布，请遵照执行。
特此通知

同济大学艺术与传媒学院
2018年5月 8日    
同济大学艺术与传媒学院党政领导干部外出报备暂行规定               
领导干部外出报告，是加强学校干部队伍建设、改进工作作风建设的一项重要措施，对学校党政领导班子及时掌握情况、处理紧急事项和重大突发事件，确保各项工作正常运转，具有重要意义。根据学校相关规定，结合学院实际工作，，经学院党政联席会研究，特制定本规定。 
一、学院主要负责同志离开本市外出（包括出差、出访、离岗休假或学习等）连续2个工作日及以上的，除应向分管（联系）校领导请假外，应提前3天向学校党委办公室或校长办公室报告。临时外出的，应及时报告。 
二、学院党政主要负责同志原则上不同时离开本市，确因工作需要同时外出的，应明确外出期间主持工作的1名负责同志，并在报告时予以注明。 
三、外出报告的内容，包括外出人员姓名、职务、外出起止时间、外出地点、外出事由以及外出期间代理履行工作职责负责人姓名及职务。外出期间如有行程变化，应及时补充报告。
四、学院主要负责同志外出一般应由本人或学院办公室人员在OA系统中填写《同济大学党政领导干部外出报告单》。学院党委书记外出，报党委办公室；院长外出，报校长办公室。同时将书面外出报告单，报备学院办公室。
五、学院副职领导干部离开本市外出（包括出差、出访、离岗休假或学习等）连续2个工作日及以上的，除应向学院主要领导请假外，应提前3天向学院办公室报告。临时外出的，应及时报告。并填写《同济大学党政领导干部外出报告单》，报学院办公室。
六、学院要严格按照本规定要求，切实做好党政领导干部外出报告工作。学院办公室负责对本规定执行情况进行督促检查，并视情况定期进行通报。
七、本规定由学院办公室负责解释。 
八、本规定自印发之日起执行。 






附：艺术与传媒学院党政领导干部外出报告单
	外出人员姓名
	
	单位
	

	职  务
	
	外出地点
	

	外出起止
时  间
	
	外出期间
联系方式
	

	外出事由
	

	外出期间代理履行工作职责负责人
	姓名：                   职务：

联系方式：

	审批意见
	
 书记/院长签名：          日期：

	备注
	

	                       填表人：              日期：
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