关于公务外出人员履行审批手续的规定

各院（系、部）、处（室、中心）：
为严格工作纪律，经学院研究，现就公务外出人员履行审批手续规定如下：
一、各处（室、中心）负责人外出参加会议、学习、培训、交流等，要向分管院领导履行正式审批手续。
二、各院（系）党总支书记、行政负责人外出参加会议、学习、培训、交流等，要向联系本院（系）的院领导履行正式审批手续。涉及专项业务的，要同时向分管该业务的院领导申请报备。
三、上述人员及外出参加会议、学习、培训、交流、竞赛等超过3天的教职工，除履行正规审批手续外，必须同时向学院党委书记报备。
附：公务外出审批表
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