
  

  

中 国 共 产 党 

  

广西大学委员会办公室文件 

  

西大党办〔2014〕3号  

  

关于印发《广西大学领导干部 

外出请示请假报告制度》的通知 

  

校属各单位： 

经校党委常委会研究通过，现将《广西大学领导干部外出请示请

假报告制度》印发给你们，请遵照执行。 

  

  

                                    党委办公室 

                                    校长办公室 

                                   2014年6月12日 

 



  

广西大学领导干部外出请示请假报告制度 

  

为加强干部管理，严肃工作纪律，改进工作作风，确保学校各项

工作有序开展，根据中央和自治区有关文件精神，结合我校实际，制

定我校中层以上领导干部外出请示请假报告制度。 

一、学校党政副职领导、校级非领导职务干部离邕外出，除参加

全国、全区性重要会议活动外，出差、出访、学习以及参加学术活动

等，须提前3天履行请示手续。因紧急事项临时离邕外出的，应及时

请示、请假。 

学校党委常委向校党委请示、请假，副校长向校行政请示、请

假，校级非领导职务干部根据外出事由向校党委或校行政请示、请

假。学校党委办公室、校长办公室要做好学校党政副职领导、校级非

领导职务干部离邕外出的备案工作。 

二、校属单位正职领导（含主持工作副职领导，下同）离邕外

出，除参加全国、全区性重要会议活动外，出差、出访、学习以及参

加学术活动等，须至少提前3天履行书面请示手续。因紧急事项临时

离邕外出的，应通过电话请示、请假，返校后须及时补办书面手续。

学校机关部门、教辅单位、科研机构、附属机构等校属单位正职

领导向分管校领导请示、请假。各二级学院党委正职领导向学校党委

请示、请假，行政正职领导向校行政请示、请假。各二级学院正职领

导的书面请假材料报学校党委办公室、校长办公室转呈相关校领导审

批。 

校属单位正职领导参加学校统一组织的邕外会议活动，会议活动

牵头（召集）单位应统一向学校领导请示、报告。 

三、校属单位副职领导、中层非领导职务干部（主持工作副职领

导除外，下同）离邕外出，除参加全国、全区性重要会议活动外，出

差、出访、学习以及参加学术活动等，须至少提前3天向本单位正职

领导请示。因紧急事项临时外出的，应及时请示、请假。 



四、领导干部离邕外出经报批同意，获得批准的时间离出发时间

5天及以上的；或按照中央、自治区安排参加全国、全区性重要会议

活动的，应在成行前2天报告。出国（境）、赴台已经报批同意的，

须在出发前3天向请示请假的审批领导报告。  

五、为确保工作需要，领导干部外出或请假要尽量错开上级和学

校统筹安排的重要工作和活动。校属单位正职领导离邕外出，应妥善

安排好工作，并确定一名单位副职领导在此期间负责日常工作。 

要严格控制领导集体外出。二级学院以及校属单位党政分设的正

职领导一般不得同时离邕外出。确因工作需要同时离邕外出的，须请

示学校党委、行政同意。 

六、请示、请假、报告的内容应包括事由、往返时间、外出地点

以及相关证明材料。若校属单位正职领导外出，还需指定负责日常工

作的副职领导。 

需报请学校领导审批的请示、请假、报告等，应通过学校文件管

理系统呈报办理。符合《广西大学教职工请假规定》（校人字

〔2004〕8号）事由并经学校领导批准的请假材料，由党委办公室、

校长办公室转人事处按规定办理。 

七、领导干部差旅安排和费用报销必须严格按照上级和学校有关

文件规定执行。财务处在办理领导干部差旅费用报销时，应当审查请

示、请假、报告的相关手续，并严格按照自治区财政厅和学校规定的

标准予以报销。 

领导干部因个人学术交流需要、课题研究等，出差、出访、学

习、参加会议（培训）等的，所需费用必须从本人承担的课题专项经

费中按预算内容列支。 

八、领导干部外出期间要保持通讯通畅。因特殊情况需逾期返

回、改变行程或超假期的，必须及时补充请示并经同意；外出返校后

要及时办理销假手续并主动向有关领导汇报；外出期间要严格遵守国

家法律法规和党纪政纪。 

九、领导干部法定假日、寒暑假期间离邕外出须按本规定履行请



示、请假、报告手续。 

十、领导干部离邕外出请示、请假、报告未获批准的，不得离邕

外出。否则，按照上级和学校干部管理有关规定予以处理。 

十一、本制度由党委办公室、校长办公室会同有关职能部门负责

解释。 

十二、本制度自发布之日起执行。学校其他有关领导干部外出请

示请假报告规定与本制度不一致的，按照本制度执行。 
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