






万州双工委发〔2020〕50号
━━━━━━━━━━★━━━━━━━━━━


中共重庆市万州区双河口街道工作委员会
重庆市万州区双河口街道办事处
关于印发《万州区双河口街道干部职工
外出报备制度》的通知

各村（社区），街道党政内设机构、事业单位：
根据《中国共产党重大事项请示报告条例》等有关规定和《中共重庆市万州区委办公室重庆市万州区人民政府关于进一步完善领导干部外出报备制度的通知》（万州委办发〔2020〕6号）精神，结合街道实际，特制定万州区双河口街道干部职工外出报备制度，现印发给你们，请遵照执行。

（此页无正文）
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重庆市万州区双河口街道党政办         2020年10月13日印发


万州区双河口街道干部职工外出报备制度
（2020年10月12日党工委会通过）

一、适用对象
1. 街道全体干部职工。
2. 各村（社区）党组织书记、村（居）民委员会主任。
二、适用情形
1. 因公出差、因私请假或因公因私出国（境）等离开万州区。
2. 工作日因私请假离开工作岗位时间1天（含）以上的。
三、报备制度
1. 街道党工委书记、办事处主任外出按万州委办发〔2020〕6号文件要求执行。
2. 街道其他领导班子成员外出须向党工委书记请假。
3. 街道四级调研员以上退出领导岗位同志外出须向党工委书记请假。
4. 街道综合办事机构、事业站所主要负责同志外出经分管领导审核后，向办事处主任请假。
5. 街道其他干部职工外出经各办公室主要负责同志审核后，向分管领导请假，外出时间超出1天（不含1天）以上的向办事处主任请假。
6. 各村（社区）党组织主要负责同志外出向街道党工委书记请假；各村（居）民委员会主要负责同志外出向街道办事处主任请假。
四、规范报备手续
1. 参加外出会议、学习、考察等活动，应填写《外出报备审批表》，并附相应通知文件（电话通知的应附电话通知记录单，注明来电单位及电话）。
2. 因公、因私出国（境）的，须先按照有关规定审批手续，并填写审批表，附有关审批材料。
3.《外出报备审批表》至少提前1天完成，并报送至街道党政办备案。报告内容要求完整，包括外出人员、事由、时间、地点和具体行程安排（中途行程发生变化，须及时补充报告）以及外出期间主持工作人员的姓名、职务、联系方式等。
五、其他要求
1. 街道综合办事机构、事业单位人员外出，原则上须有1/2以上工作人员值守。
2. 村（社区）党组织主要负责人和村（居）民委员会主要负责人原则上不能同时外出，确因工作需要同时外出的应详细说明情况。
3. 街道综合办事机构、事业单位、村（社区）党组织和村（居）民委员会主要负责同志外出期间，要明确一名同志主持工作。主持工作的同志如需外出，按主要负责同志外出要求报备审批。
4. 街道党政办会同纪工委对外出报备制度执行情况进行监督检查。对未按规定请假、擅自逾期返回的，予以通报。并将外出报备及请假执行情况作为年度考核评先评优的重要依据，对造成不良影响和后果的，按有关规定给予处理。
本制度自发布之日起执行，未尽事宜由党政办负责解释。

双河口街道干部外出报备审批表

	姓名
	
	职务
	
	外出地点
	

	外出事由（并附件）
	

	起止
时间
	   年     月     日至       年     月     日

	外出期间代理工作人员
	姓名
	职务
	电话

	
	
	
	

	分管领导或办公室主要负责人审核意见
	

	审批领导意见
	

	备注
	


填报人：                   填报时间：    年   月  日         
联系方式：
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