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海教字〔2016〕108号
关于进一步规范教育系统校级领导干部

外出请销假报备工作的通知

各中小学、幼儿园：
   为进一步加强干部纪律作风建设，规范教育系统校级领导干部外出请销假行为，保证各学校集中精力抓好工作落实，保持正常工作秩序，根据县委、县政府加强领导干部外出报备工作要求，结合教育系统实际，现将有关事项通知如下：
   一、报备对象
   各中小学、幼儿园校（园）长，副校（园）长。正常工作日离开单位和双休日、节假日外出西双版纳州均需报备。
  二、报备方式
   各学校（园）校级领导因出差、学习、私事离开单位外出西双版纳州一天（含一天）以内，须报教育局分管领导（联系学校领导，下同）批准，教育局党政办备案；三天以上的，经分管领导签批意见后，报请教育局主要领导，教育局办公室备案。
   三、报备内容
   报备至少提前一天。报备内容包括离开和返回时间、外出事由、地点；同时，报备主持工作的负责同志姓名、职务、联系方式。
   凡教育局组织召开的会议，各学校要严格按照规定派人参加。要求学校主要负责人参加，确因特殊情况不能参加的，要在会前写出请假报告，报请教育局主要领导审批，教育局党政办备案。
   四、报备要求
   （一）如有紧急事项临时决定外出的，要先通过电话进行报备，随后补办手续。报备外出期间如行程发生变化的，要再次进行报备，说明行程变化情况及原因。
   （二）原则上学校主要负责人与副职不能同时外出、休假离开工作岗位。确因工作需要同时外出的，应在报备中说明情况。凡未严格履行报备手续的，一律按擅自脱岗、擅离职守对待。外出期间，要确保通讯联络畅通。
   （三）县教育局将对报备工作进行督查，对外出没有报备或者与报备不一致的，将给予通报批评，并计入学校综合考核成绩；严重影响工作或并造成不良后果的，依照有关规定追究学校主要负责人的责任。
   （四）报备时要填写《勐海县教育系统校级领导干部外出报备审批表》。一式两份，一份教育局党政办存档，另一份学校留存。
   （五）各校(园)根据本通知精神，都要建立本学校内部的教职工外出报备和会议请假制度，并抓好规范落实，县教育局将适时进行检查，及时通报检查结果。
    

附件：勐海县教育系统校级领导干部外出报备审批表

         
                           

                                勐海县教育局     
                 2016年6月15日  

勐海县教育系统校级领导干部外出报备审批表

填表单位（盖章）：            填表时间：   年   月   日

	报告（请假）人
	

	单位（学校）及职务
	

	外出（请假）事由
	                

	外出时间、地点
	                

	外出（请假）期间联系方式

（联系人、联系电话）
	

	外出（请假）期间代为

主持工作的负责同志

（含姓名及联系方式）
	

	审批人及时间
	

	外出返回汇报时间

（销假时间）
	

	备     注
	


注：1.此表用于校级领导（校园长、副校园长）外出（出勐海县）报告和请销假登记，此表须于校级领导在外出及请假之前加盖公章上报县教育局党政办（可传真上报，5122326）。

2.校（园）长审批人为县教育局挂钩联系领导，副校（园）长审批人为校（园）长。
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