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西安交通大学校管干部外出请（销）假暂行规定
为进一步加强校管干部的日常管理，切实增强干部的纪律观念，根据上级有关精神，结合学校实际，制定本暂行规定。
第一条  本规定所称外出是指校管干部因公（私）事需离开学校的情况。
第二条  校管干部外出，均应履行请假手续。

工作日外出3天及以下者，履行口头或电话请假手续。单位正职向分管(或联系)校领导请假，副职向本单位主要负责人请假，讲明外出事由、去向和往返时间。
工作日外出3天以上、15天及以下者，履行书面请假手续，填写《西安交通大学校管干部请（销）假登记表》。单位正职由分管(或联系)校领导签字同意，单位副职由本单位主要负责人签字同意，并由审批人明确分管工作临时负责人，报所在分党委和党委组织部备案。
工作日外出15天以上者，除履行以上请假手续外，请假登记表应至少提前2天报党委组织部，由党委组织部报分管干部工作的校领导审批。
第三条  已履行出国（境）审批手续，或受组织选派外出学习、挂职锻炼等的干部，不再另行履行学校外出请假手续。
第四条  干部在寒暑假期间外出7天及以上者，履行口头或电话请假手续。单位正职向分管(或联系)校领导请假，副职向本单位主要负责人请假。
第五条  同一单位党政正职原则上不得同时请假外出。确因工作需要需同时外出的，应提出专门的请假报告（含工作安排），报学校主要领导审批。
第六条  干部离岗时间超过6个月及以上的，由党委组织部报学校党委常委会批准，免去现任职务。
第七条  干部经批准并妥善安排好外出期间工作后方可外出，在请假手续未经批准前不得擅自离岗，凡不按要求履行请（销）假手续的校管干部，视情节轻重，学校党委给予批评教育、诫勉谈话或通报批评等处理。

如遇特殊紧急情况，来不及办理请假手续时，可先口头或电话请假，事后按照本规定第二条补办手续。
第八条  干部要严格遵守请（销）假规定，按时返校，不得擅自超假。请假外出期间，应保持通讯畅通。请假期满返校后3日内，应向请假审批负责人口头或电话销假。
第九条  本暂行规定由党委组织部负责解释，自印发之日起执行。
附件：

西安交通大学校管干部请（销）假登记表

	姓名
	
	所在单位
	

	外出目的地及原因
	

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

	外出期间

联系方式
	
	外出期间紧急    联系人及联系方式
	

	所在单位意见（需明确    临时负责人）
	

	分管（或联系）校领导意见（单位正职）
	

	工作日外出15天以上者填写下栏

	党委组织部

意见
	

	主管干部工作的校领导意见
	

	备注
	


备注：

工作日外出3天以上者，填写此表。工作日外出15天以上者，此表至少提前2天报党委组织部。
