
农业部沼气科学研究所

领导干部外出请示报告管理办法

第一条 为严肃组织纪律，强化作风建设，规范干部管理，促进我所各项工作规范化、制度化，根据中国农业科学院有关规定、农业部沼气科学研究所<管理制度汇编》和《农业部沼气科学研究所岗位职责考核评价及奖罚办法》制定本办法。
　　第二条 本办法所指领导干部为现职所领导、所属各处室（中心）主要负责人。本办法所指外出为离开单位驻地（成都）出差、出国和休假等。
　　第三条 按干部管理权限，我所领导干部外出实行分级分类请示报告制度：
　　（一）所领导
　　所主要领导离所外出，按农业部有关规定办理。所副职领导离所外出，应事先向所长口头报告，并填写《领导干部外出请示报告单》向所长报告批准后方可外出。《领导干部外出请示报告单》由所办公室备案。
　　（二）所属各处室（中心）主要负责人

所属各处室（中心）主要负责人离开单位驻地外出，应填写《领导干部外出请示报告单》，征得分管所领导或联系所领导同意后分别报所长批准。外出前须将《领导干部外出请示报告单》报所办公室备案。
　　第四条 《领导干部外出请示报告单》包括外出人姓名、单位、职务、外出事由、外出时间、前往单位和地点、外出期间联系方式、外出期间工作安排等有关事项。根据文件通知外出的，应附上有关文件复印件；因临时紧急事项需外出的，应在报告中说明情况。
    第六条 领导干部外出后，因故需延期返回的，必须请示报告并经批准同意后方可延期。
　　第七条 业务部门开展专项工作时，需其它处室（中心）配合并共同外出的，应由工作组织部门事先征得协作单位和部门负责人同意，统一办理外出请示报告手续后，方可组织外出。
　　第八条 领导干部出国（境）的，应按照出国（境）有关规定和本办法规定同时办理审批手续，经批准后方可外出。
　　第九条 按照人事管理规定需办理请假手续的，应同时按请（休）假有关规定办理请假手续。请（休）假人员返回后，应及时销假。
　　第十条 领导干部必须严格执行外出请示报告制度。所办公室将对领导干部外出请示报告情况进行抽查，对外出不报告的领导干部，在全所予以通报；领导干部个人一年累计超过2次外出不报告的将取消个人评奖评优资格。
　　第十一条 本办法自发布之日起实施，所办公室负责解释。各处室（中心）要加强本部门干部职工外出管理工作，根据本办法制定相应的管理制度。
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