
关于加强和规范外出报批、报备工作的通知

各二级学院、部门：

为进一步加强和规范学校教职工外出报批、报备，规范工作秩序，严明工作纪律，改进工作作风，提高工作效能，结合学校实际，现就有关事项通知如下：

一、严格请销假手续

（一）适应对象：全校教职工。

（二）适应范围：法定工作日内，因私事假、病假（含探亲假、婚假、产假等）。
（三）有关说明

1.学校主要负责同志报商务厅主要负责同志批准，班子其他成员报商务厅分管领导批准。

2.各二级学院、各部门主要负责人请假，报分管领导和学校主要负责同志批准。
3.学校其他教职工请假3天以内，报二级学院、部门主要负责人批准；超过3天、15天以内的，由二级学院、部门负责人和组织人事处签署意见，报分管领导批准；超过15天的，报学校主要负责同志批准。
4.涉及到调课、停课的，还应报教务处批准。
5.原则上须提前1天填写《安徽国际商务职业学院教职工请假申请表》（附件1）并于报批后，交组织人事处备存，学校领导班子成员、各二级学院、部门负责人请假申请单还应交办公室备存。

6.请假人员回学校后，应及时向批准人销假。

二、规范因公出差报批

（一）适应对象：学校全体教职工。

（二）适应范围：因公出差（包括调研、开会、出访、参加活动、学习培训等公务事项）离开合肥市市区。

（三）有关说明

1. 学校主要负责同志报商务厅主要负责同志批准，班子其他成员报商务厅分管领导批准。

2.各二级学院、各部门主要负责人出差，报分管领导和学校主要负责同志批准。
3.学校其他教职工出差，由二级学院、部门审批后报分管领导批准。

4.原则上须提前1天填写《安徽国际商务职业学院出差审批单》（附件2）并于报批后，交组织人事处备存，学校领导班子成员、各二级学院、部门负责人出差审批单还应交办公室备存。

5.出差人员回单位后，应及时向批准人报告。关于出访、学习培训还应履行相关制度规定的申请手续。
三、加强离肥报备管理

（一）适应对象：学校领导班子成员，各二级学院、部门主要负责人。

（二）适应范围：节假日、周末，因私外出离开合肥市行政区域。

（三）有关说明

1.学校主要负责同志向商务厅报备。

2.原则上须提前1天填写《安徽国际商务职业学院节假日、周末离肥外出报备单》（附件3），交学校办公室备存，寒暑假可以使用电子版报备。

3.离肥人员因故在下个工作日内不能回单位的，须按请销假或因公出差相关规定办理，后补手续。

四、严明工作纪律要求

1.各二级学院党政主要负责人原则上不同时请假、外出；确因工作需要，应事前报告。

2.学校领导班子成员，请假、外出期间，应协调其他领导临时分管相关工作，各二级学院、部门主要负责人应指定其他负责人临时负责本学院、部门工作（分别在请假事由、出差事由栏填写）；其他人员请假、外出期间，应做好工作交接。

3.所有人员请假、外出期间，必须保持通讯联络畅通，按时回学校；因公出差期间，如有行程变化，应及时补充报告。

4.本人需留存审批单、报备单原件的，向学校办公室、组织人事处可以交复印件。

以前文件中与本通知不一致的，以本通知为准。

附件：1.请假审批单

      2.因公出差审批单

      3.离肥外出报备单

安徽国际商务职业学院
2022年5月4日

附件1

安徽国际商务职业学院工作人员请假申请表

	姓   名
	
	 所在部门
	

	请假起止

日    期
	
	请假天数
	
	联系电话
	

	请假类型
	□病假  □事假  □婚假  □产假和计划生育假  □丧假 其他             

	请

假

事

由
	                年   月   日

	所在

部门
意见
	负责人签字：
     　　                                            年    月    日

	组织人事处意  见
	负责人签字：
　            年   月   日
	教务处

意  见
	负责人签字：
　            年   月   日

	分管领导
意  见
	签字：
　             年   月   日
	书记

院长

意见
	签字： 

   　     　    年   月   日

	销假时间
	


   ---------------------------------------------------------------------------------------
	批
准

请

假

回

执
	经研究，同意                 同志的　    　假申请，批准请假日期为
       年    月    日至       年    月    日。请假期满后，请本人及时到批准部门处销假。
批准部门签章
年   月   日                     


附件2

安徽国际商务职业学院出差审批单
申请日期：    年   月  日
	出差人姓名
	

	出差事由
	

	出差地点
	  
	出差起止时间
	     年   月   日至
     年   月   日

	乘坐交通工具
	1. 交通工具：□飞机  □火车  □汽车  □自驾  □其他       

	
	2. 单位派车：车号               司机                    

	部门领导意见
	

	办公室会签
	

	分管校领导审批
	

	校主要领导审批
	

	厅分管领导审批
	


备注：1.校领导（不含主要领导）签到商务厅分管领导批准；各二级学院、部门负责人出差，签到分管领导和学校主要负责同志批准；学校其他教职工出差，签到分管领导批准。
2.多人同时出差可使用同一张申请表，履行最高审批程序。
3.审批表作为财务经费预算申请的必备附件。

4.审批通过后方可出差，最终审批单按照通知规定报组织人事处、办公室备存。
5.如果有接送站情况，请在报销时主动扣除相应的交通补贴.
附件3

安徽国际商务职业学院

节假日、周末离肥外出报备单

     年    月    日(上午/下午）至     年    月    日（上午/下午），因              （事由）赴               （地点）。

报备人（签名）：

                      年    月    日
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