


宜学院党办字〔2014〕42号

★
宜春学院党委办公室  宜春学院校长办公室
关于进一步规范领导干部外出公务活动
管理和重要来宾报告制度的通知

各教学院、校直各单位：
为进一步加强领导干部外出公务活动管理，规范重要来宾报告制度，切实改进工作作风，严肃工作纪律，确保各项工作有序高效运行，根据市委办公室、市政府办公室《关于进一步规范领导干部外出管理和重要来宾报告制度的通知》（宜办字〔2013〕52号）及相关文件精神，结合我校实际，现就进一步规范干部外出公务活动管理和重要来宾报告制度通知如下：
一、报告范围
（一）领导干部外出公务活动
校领导，机关各处室、各教学院、校直各单位主要负责同志离开本市参加公务活动，或参加与学校身份、声誉有关的校外市内重大公务活动。

领导干部常规外出公务活动，年初应作好总体安排，并在校长办公会或党委会上予以确认,严格按程序报批。临时要务等非常规公务外出，须严格报批程序，不可擅自行为。

（二）重要来宾来校活动

1.中央机关、外省现职副厅级以上和离退休原正地（厅）级以上领导同志。

2.江西省直厅局现职正处级以上、离退休原副地（厅）级以上领导同志。

3.校外知名专家学者、知名企业家。
4.合作单位、兄弟单位领导同志。
5.外事、港澳台事务活动人员。

二、报告内容
1.领导干部外出报告内容包括：姓名、职务、出差出行事由、时间、地点；机关各处室、各教学院、校直各单位主要负责同志外出公务活动须明确外出期间主持工作的负责同志和联系方式。
2.重要来宾报告内容包括：来宾姓名、单位、职务（级别）、在校日程安排、陪同人员及接待单位等。
三、报告程序
1.学校党政主要领导出差出行，由办公室按照有关规定向上级主管机关和部门报告；同时，党政主要领导之间互相告之，并在办公室备案。

2.校党政班子成员出差出行，应同时向党、政口主要领导报告，并按党、政主管分工由主要领导批准；需率自己主管或分管（联系）单位之外的校内其他单位有关负责同志参与出行的，带队出行领导须向党、政主要领导报告，并按党、政主管分工由主要领导批准，并告之相关分管（联系）领导。

3.学校中层干部出差出行，须向分管（联系）校领导报批，中层主要负责同志须向党、政主要领导报告，并按党政主管分工由主要领导批准。上述公务出差均应在办公室备案，作为出差报销的批准依据（遇紧急情况可电话告知）。
4.重要来宾来我校参加公务活动，由对口单位及时向分管领导和党、政主要领导报告，同时向办公室报告并备案；由办公室按党、政主管分工向主要领导请示。归口单位要及时填写重要来宾接待报告单，并与办公室协调日程安排，做好相关接待工作。
四、工作要求
1.严格报告程序。报告应在第一时间。力戒事中和事后报告。要按照讲大局、讲纪律、讲分工、讲合作的要求，切实规范干部外出公务活动管理和重要来宾报告工作，严格履行报告报批程序。
2.保持通讯畅通。干部外出期间必须保持通讯畅通，如外出期间行程发生变化或因故需逾期返回的，应及时按有关程序采取口头或电话或短信等形式报告。外出活动结束后，应及时向学校办公室反馈。
3.一般情况下，家属不在宜春的领导干部节假日回家无须履行请假报告手续。

4.及时做好宣传。校领导参加公务活动、重要来宾来我校参加公务活动，由牵头单位及时与党委宣传部联系；须邀请媒体记者的，须第一时间及时与宣传部门联系。
5.强化工作落实。对本制度执行情况，将开展不定期督促检查；对不履行报告报批手续的，将在一定范围内进行督查通报，并作为违规记录在办公室备案。
附件：1.宜春学院领导干部外出公务活动报告单（副处级干部、正处级干部、校党政班子成员）
      2.宜春学院重要来宾接待报告单
中共宜春学院委员会办公室
2014年11月14日
  
  

宜春学院党委办公室             2014年11月14日印发
附件1：
宜春学院领导干部外出公务活动报告单
表一：报告单位：                       年    月    日
	姓 名
	 
	学院（部门）
	 

	职 务
	 
	出差出行地点
	 

	外出时间
	自   年   月   日
至   年   月   日
共计：     天

	外出事由
	 

	单位领导  审核意见
	 

	分管（或联系）校领导
签批意见
	

	返回时间
	    年     月     日
 实际外出公务：   天


注：本报告单适用于各学院、各部门副处级领导干部
宜春学院领导干部外出公务活动报告单
表二：报告单位：                       年    月    日
	姓 名
	 
	学院（部门）
	 

	职 务
	 
	出差出行地点
	 

	外出时间
	自   年   月   日
至   年   月   日
                      共计：       天

	外出事由
	 

	分管
（或联系）
校领导
签批意见
	 

	外出期间主持工作同志意见
	

	学校主要领导签批意见
	

	返回时间
	      年     月     日
 实际外出公务：   天


注：本报告单适用于各学院、各部门主要负责同志
宜春学院领导干部外出公务活动报告单
表三：报告单位：                       年    月    日
	姓 名
	 
	学院（部门）
	 

	职 务
	 
	出差出行地点
	 

	外出时间
	自   年   月   日
至   年   月   日
                      共计：       天

	外出事由
	 

	学校主要领导签批意见
	

	返回时间
	年     月     日
 实际外出公务：   天


注：本报告单适用于学校党政班子成员
附件2：
宜春学院重要来宾接待报告单
报告单位：                       年    月    日
	来宾单位
	 
	人数
	 

	主宾姓名
	 
	主宾职务
（级别）
	 

	陪同人员
	 
	人数
	 

	在校时间
	 

	在校主要活动
	 

	食宿安排
	 

	接待单位
	 

	接待领导
	 

	办理意见
	 


注：请同时附来宾公函或电话记录
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