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郑州大学体育学院 

关于印发《郑州大学体育学院中层以上干部 
因公离岗报告因私离岗请销假制度》的通知 

 

院属各部门： 

《郑州大学体育学院中层以上干部因公离岗报告因私离

岗请销假制度》已经院领导研究通过，现印发你们，请认真

贯彻执行。 

 

附件：《郑州大学体育学院中层以上干部因公离岗报告

因私离岗请销假制度》 

 

 

2019年 12月 26日 

郑体院党〔2019〕73号 

 

中共郑大体院委员会 

   
文件 

 

 

郑州大学体育学院  
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附 件： 

郑州大学体育学院中层以上干部 
因公离岗报告因私离岗请销假制度 

 

为进一步严肃工作纪律，加大对学院中层以上干部的管

理力度，规范人员各类外出活动，切实增强组织纪律性，确

保各项工作的正常开展，按照省政府办公厅工作纪律的相关

要求，参照《河南省体育局处级以上干部因公离岗报告因私

离岗请销假制度》，结合我院实际，特就中层以上干部因公离

岗报告因私离岗请销假制度明确如下： 

第一条  本制度所称因公离岗是指公派考察、学习、培

训、开会、跟队参赛或其他业务等一切因公离开岗位的活动。

包括因公虽未外出，但不能正常在岗工作情况，及组织安排

在郑州市考察、学习、培训、开会、办理业务等一切因公不

能在岗工作，或因工作需要，组织安排在郑州市原工作岗位

以外临时性工作的活动。 

因私离岗是指非公派的学习、进修、探亲、看病等因私

离开工作岗位的活动。包括因私虽未外出，但不能正常在岗

工作的情况，即因身体原因需检查、治疗或因婚丧等家事需

办理，虽未离开郑州市，但不能在岗工作的活动。 

因公离岗报告是指因公外出，或因公未外出，但不能在

岗工作，必须按规定程序履行的报告制度。 
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因私离岗请销假是指因私离岗外出，或因私未外出，但

不能正常在岗工作的，必须按规定履行的请销假制度。 

第二条  本制度适用于学院中层以上领导干部。 

第三条  学院党委书记、院长离郑出差（出国）等事宜，

由党政办按照省政府和省体育局要求进行报告；其他院领导

离郑出差（出国）等事宜，由本人事前向党委书记、院长报

告，并告知党政办主任。 

第四条  学院中层干部（含中层副职）因公离岗报告程

序： 

因公离岗一天以上的，均须履行报告手续。报告内容包

括报告事宜、往返时间、地点、工作内容、联系方式等。 

（一）中层正职因公离岗，一天以内可事前口头向分管

领导报告（各系中层正职按党政口向党委书记或院长报告）；

两天或两天以上的，先由分管领导口头同意，然后持报告单

由党委书记和院长审批（虽因公离岗但未离开郑州市，按党

政口分别由党委书记或院长审批）。批准后，报告单交学院党

政办备案。 

（二）中层副职因公离岗的，一天以内可事前口头向部

门负责人报告；两天以上一周以内的，须持报告单由分管领

导审批（各系中层副职由各系负责人审批）；一周以上的按党

政口由党委书记或院长审批。批准后，报告单交党政办备案。 

因公报告一律为事前报告，严禁事后或事中补报，报告
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手续的审批程序，原则上由报告人亲自办理，因特殊情况本

人不能亲自办理的，可委托家人或同事办理。 

第五条  学院中层干部因私离岗请销假制度审批程序： 

因私离岗一天以上的，均须履行请销假手续。请销假内

容包括请假事宜、往返时间、地点、工作内容、联系方式等。 

（一）中层正职请假的，一天以内可事前口头向分管领

导请假（各系中层正职按党政口向党委书记或院长请假）；两

天或两天以上的，先由分管领导口头同意，然后持请假条由

党委书记和院长审批（虽因私离岗但未离开郑州市，按党政

口分别由党委书记或院长审批）。批准后请假条交党政办备

案。 

（二）中层副职请假的，一天以内可事前口头向部门负

责人请假；两天以上一周以内的，须持请假条由分管领导审

批（各系中层副职由部门负责人审批）；一周以上的按党政口

由党委书记或院长审批。批准后，请假条交党政办备案。 

请假一律为事前请假，严禁事后或事中补假，请假手续

的审批程序，原则上由请假人亲自办理，因特殊情况本人不

能亲自办理的，可委托家人或同事办理。 

第六条  各系、登封校区党政正职原则上不得同时请假。 

第七条  返岗后，原则上要在一个工作日内按报告制度

和请销假制度，进行报告和销假手续。 

第八条  报告和请假人离开工作岗位前必须将工作交待
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清楚，以免贻误工作，并保证通信畅通，便于联系。 

第九条  因有特殊原因不能参加学院工作会议的，需按

会议性质事前向主要领导和分管领导请假，未经批准，不得

无故缺席。 

第十条  报告和请假人在请假时间内，要严格遵守党纪

国法，自觉维护社会秩序和社会公德，否则引发的一切后果

由个人负责。 

第十一条  对不报告或不请假外出，逾期不归，未说明

原因而不知去向，以及先斩后奏的违规人员，严重影响工作

或造成不良后果的，由院党委会议研究处理意见，视情况轻

重给予严肃批评、通报直至党政纪处分。 

第十二条  对不按报告或请假程序外出，不按规定销假，

除按本规定处理本人外，所在部门负责人应负连带责任，情

节严重的由院党委会议研究处理意见，视情况轻重给予严肃

批评、通报直至党政纪处分。 

第十三条  学院各部门要严格执行报告和请销假制度，

党政办、组织部、人事处联合负责监督、汇总、考核。学院

各部门每月 6 日前将上月报告和请销假情况报人事处，人事

处 8日前予以公布。 

第十四条  本制度由院党委负责解释。 

本制度自发布之日起执行，原有关文件内容与本制度有

冲突的，按本制度执行；一般员工的请假还按原制度执行。 
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郑州大学体育学院因公外出报告单 

姓名： 联系方式： 

外出地点： 往返时间： 

工作内容： 

 

部门意见 分管院领导意见 

院领导批示： 
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郑州大学体育学院因私离岗请假条 

姓名： 联系方式： 

外出地点： 请销假时间： 

请假事由： 

 

部门意见 分管院领导意见 

院领导批示： 
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郑州大学体育学院党政办公室 2019年 12月 26日印发 


