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⻘青岛理理⼯工⼤大学管理理⼯工程学院教职⼯工
外出报备和保持通讯联络畅通实施细则

根据学校《关于进⼀一步加强和完善领导⼲干部外出报备和保

持通讯联络畅通的通知》的精神，结合实际，经学院党政联席

会议研究制定，《⻘青岛理理⼯工⼤大学管理理⼯工程学院教职⼯工外出报备

和保持通讯联络畅通实施细则》如下：

⼀一、切实提⾼高思想认识

加强和完善学院教职⼯工外出报备和保持通讯联络畅通，是

坚持从严管党治党、从严管理理的具体体现，是增强教职⼯工政治

纪律律和政治规矩意识的内在要求，对于学院党政及时了了解掌握

情况、有效处置紧急事项和重⼤大突发事件、保持⼯工作正常运转

具有重要作⽤用。各教研室、实验中⼼心、办公室、团总⽀支要充分

认识做好教职⼯工外出报备和保持通讯联络畅通的重要性，进⼀一

步增强政治意识、⼤大局意识、核⼼心意识、看⻬齐意识，从严守党

的政治纪律律和政治规矩的⾼高度，强化措施，狠抓落实，严肃认

真地做好新形势下教职⼯工外出报备和保持通讯联络畅通⼯工作。

⼆二、严格做好外出报备⼯工作

（⼀一）明确报备范围

全院教职⼯工外出都进⾏行行报备，严格落实请销假制度。

（⼆二）规范报备程序

党总⽀支书记、副书记外出，向组织部报备；院⻓长、副院⻓长
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外出，向⼈人事处报备。

教研室主任、实验中⼼心主任、办公室主任外出，向院⻓长报

备；团总⽀支书记外出，向党总⽀支书记报备。

教研室教师外出，向教研室主任报备；实验中⼼心⼈人员外

出，向实验中⼼心主任报备；办公室⼈人员外出，向办公室主任报

备。辅导员外出向团总⽀支书记报备。

教研室主任、实验中⼼心主任、办公室主任、团总⽀支书记及

时将有关外出报备情况交给学院办公室，由学院办公室主任汇

总报院⻓长。

根据审批流程和权限，严格落实请销假制度。

（三）严格报备要求

1.教职⼯工离开本地出差、学习、离岗休假等，须提前 3天报

备。因紧急事项临时外出的，要及时报备。

2.党总⽀支书记，院⻓长外出，按职务排序确定 1名负责同志主

持⼯工作，在此期间主持⼯工作的负责同志姓名、职务及联系⽅方式

进⾏行行报备。

3.院领导休假要按照国家有关规定合理理安排时间，统筹处

理理好休假与⼯工作的关系，保证党总⽀支，学院⼯工作正常运转。党

政主要负责同志原则上不不同时安排休假。遇有发⽣生突出事件、

重要关键时期等情形，不不得安排休假，正在休假的⽴立即中⽌止休

假。

4.教职⼯工外出，以书⾯面形式报备，内容包括：外出⼈人员姓



—3—

名、事由、时间、地点以及外出期间的联系⽅方式，如⾏行行程有变

化，及时以书⾯面或⼝口头形式补充报备。

三、保持通讯联络畅通

教职⼯工要严格遵守纪律律，⼯工作时间要坚守岗位，业余时间

要能联系到⼈人，外出期间要保持通讯联络畅通，确保 24⼩小时能

随时取得联系，不不允许出现失联和通讯联络不不畅的情况。

四、有关⼯工作要求

1.落实⼯工作责任。党总⽀支要切实履履⾏行行主体责任，加强组织领

导，健全⼯工作机制，强化⼯工作措施，认真抓好落实。领导⼲干部

要以身作则，⾃自觉做好外出报备⼯工作，保持通信联络畅通，带

头维护纪律律的权威性、严肃性。

2.强化责任追究。教职⼯工外出应报备未报备或未如实报备

的，出现失联和通讯联络不不畅的，教职⼯工本⼈人必须向学院做出

书⾯面说明；造成不不良后果的，纪检部⻔门、组织部⻔门要按有关规

定追究责任，严肃处理理。

3.加强监督检查。要把教职⼯工外出报备和保持通讯联络畅

通作为贯彻落实中央⼋八项规定精神和省委实施办法的重要督查

内容。

未尽事宜，另⾏行行通知。

附件：管理理⼯工程学院教职⼯工外出报备表

中共⻘青岛理理⼯工⼤大学管理理⼯工程学院党总⽀支委员会
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2016 年年 8⽉月 1⽇日

附件

管理理⼯工程学院教职⼯工外出报备表

填报单位： 填报时间：

姓名 职务/职称

出发⽇日期 返回⽇日期

外出地点 联系电话

签发⼈人

外出事由

填报⼈人： 联系电话：


