
附件：

宁夏大学中层干部外出请销假管理规定（试行）
第一条  为进一步规范我校中层干部管理，加强有效监督，切实增强中层干部的组织纪律性，制定本规定。
第二条  中层干部在正常上班期间，因公因私外出必须履行请销假手续，并填写《宁夏大学中层干部外出请销假登记表》。
第三条  中层干部外出1天以上，副职须向正职和分管或联系校领导、正职须向分管或联系校领导和学校党政正职领导请假，并填写《宁夏大学中层干部外出请销假登记表》，送组织部备案。外出返校后，必须按程序及时到组织部履行销假手续。
第四条  中层干部外出如不能按时返校，副职须向正职和分管或联系校领导、正职须向分管或联系校领导和学校党政正职领导请假，与组织部联系备案，返校后及时销假。

第五条  中层干部严格执行《关于整顿机关工作纪律，进一步改进工作作风的意见》（宁大党办发［2004］27号）规定，正职在法定假期内因公因私外出须征得分管或联系校领导和学校党政正职领导同意，副职须征得正职同意。
第六条  中层干部每学期一周以上外出一般不得超过两次；党政正职不得同时出差。确因工作需要超过以上限制的，从事党务工作的领导由校党委书记审批，从事行政工作的领导由校长审批。

第七条  严禁弄虚作假，对不履行请销假手续外出的中层干部，视情节轻重予以通报批评及相应的组织处理。
第八条  中层干部请假天数、请销假情况作为中层干部年度考核的一项考核指标。

第九条  本规定自下发之日起实行。原有请销假规定同时废止。
附件：1.宁夏大学中层干部外出请销假登记表

      2.宁夏大学中层干部请销假工作程序图

                            中共宁夏大学委员会
                           二〇一〇年四月二十七日
附件1

宁夏大学中层干部外出请销假登记表

填表日期：     年  月  日

	姓    名
	
	外出时间
	   年   月   日至   年   月   日

	部门（单位）
	
	现任职务
	

	联系方式
	
	电子信箱
	

	外出事由及外出期间工作安排：



	代行工作负责人及联系方式：



	部门或单位正职意见：

                                               签  名：        年  月  日

	分管或联系校领导意见： 

                                               签  名：        年  月  日

	校党委书记或校长意见： 

                                               签  名：        年  月  日

	备案

记录
	备案时间：    年    月    日                                      

                                     （组织部盖章）     年  月  日

	销假

记录
	销假时间：   年    月     日           （是否按时销假：是□ 否□）

                                     （组织部盖章）     年  月  日

	备 

注
	1.中层干部因事外出1天以上需认真填写本表。副职须向正职和分管或联系校领导、正职须向分管或联系校领导和学校党政正职领导请假，送组织部备案。外出返校后，必须按程序及时到组织部履行销假手续。

2.中层干部外出如不能按时返校，副职须向正职和分管或联系校领导、正职须向分管或联系校领导和学校党政正职领导请假，与组织部联系备案，返校后及时销假。
3.中层干部每学期一周以上外出一般不得超过两次；党政正职不得同时出差。确因工作需要超过以上限制的，从事党务工作的领导由校党委书记审批，从事行政工作的领导由校长审批。

4.可通过拨打电话2061103或2061102或2061659进行销假。 
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宁夏大学中层干部请销假工作程序图

（宁夏大学党委组织部；联系电话：2061103  2061102   2061779）

                                                                                   联系续假
 




       填写请销假登记表                履行签字手续                   组织部备案                 联系销假

�





如外出不能按时返校，副职须征得正职和分管或联系校领导、正职须征得分管或联系校领导和学校党政正职领导同意后，与校党委组织部联系续假





打开校党委组织部网页“资料下载”栏目下载《宁夏大学中层干部外出请销假登记表》，并按照要求认真填写





副职须征得正职和分管或联系领导、正职须经分管或联系校领导和学校党政正职领导同意





干部外出返校后，须按请假程序销假，并及时到校党委组织部履行销假手续





将签名后的《宁夏大学中层干部外出请销假登记表》送校党委组织部备案
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