三明医学科技职业学院教职员工外出报告暂行规定
根据上级的新规定、新要求，结合我校实际制定本规定。
一、全校教职员工因公或因私在国家法定假期、双休日及寒暑假离开三明市区（指：梅列区和三元区）1天以上、当天不能返回的，都要按规定报告。工作日外出仍按照学校规定的考勤制度、办好请假审批手续。
二、党委书记、校长外出除了按有关规定向上级报告外，还应相互告知。党委委员外出应同时向党委书记、校长报告。校领导外出应告知校办公室。
三、各院（系）、各部门党政负责人外出，应至少在放假前1天向挂点或分管领导报告并填写《教职员工外出报告表》，交党工部备案。
四、各院（系）、各部门教职员工外出，应至少在放假前1天向本单位主要领导报告并填写《教职员工外出报告表》。其中，科级干部的报告表应交党工部备案，其他人员由本单位备案。
五、报告内容包括外出人员、事由、时间、地点，联系方式，外出期间工作安排情况等。
六、因特殊情况临时外出不能书面报告的要及时进行口头报告，外出期间应保持通信畅通。若行程发生变动，应及时向相关领导报告。若本单位发生重大紧急突发性事件，应及时返回，到岗履职。
七、全体教职员工必须严格执行外出报告规定。对不按规定报告的，按干部人事管理权限，视情况给予通报批评或纪律处分，严重影响工作或造成不良后果的，将追究其相关责任。

八、本规定自公布之日起执行。
党工部、人事处
2018年7月12日
附件

三明医学科技职业学院教职员工外出报告表
（填表日期：      年    月    日）
	外出人

员姓名
	
	部门

职务
	
	手机

号码
	

	
	
	
	
	
	

	外出时间
	年    月   日至      年   月   日，共计    天

	外出地点
	

	外出事由
	

	联系方式
（联系人及联系电话）
	

	外出期间工作安排情况
	
	 代本人负责

工作的同志姓名及联系电话
	

	主管领
导意见
	签名：

                           年   月    日



	备注
	1.党委委员外出由党委书记审签，同时向校长报告。
2.各院（系）、各部门党政负责人外出由挂点或分管的校领导审签。
3.其他教职员工外出由本院（系）、本部门主要领导审签。
4.副科级以上领导干部报告表交党工部备案，其他人员由本单位备案。

5.此表可到校园网主页通告栏目中查找并下载。


