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北京林业大学文件  
 

 

北林校发〔2020〕51 号 

 

 

关于印发《北京林业大学领导干部外出请假 

报备规定（修订）》的通知 

 

各单位： 

为贯彻落实全面从严治党要求，进一步加强党的作风建设，

严格干部管理，根据《中共北京市委办公厅 北京市人民政府办公

厅关于加强和完善领导干部离京外出请假报备工作的通知》（京办

字〔2018〕5号）、市委教育工委《关于高校领导干部离京外出请

假报备工作的补充通知》，以及《中共北京市委办公厅北京市人民

政府办公厅关于进一步严肃纪律加强离京外出请假报备工作的通

知》要求，我校对《北京林业大学校领导及正处级干部公务外出
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规定》进行了修订。现将《北京林业大学领导干部外出请假报备

规定（修订）》印发你们，请遵照执行。 

 

 

 

                              北京林业大学 

2020 年 12 月 26 日 
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北京林业大学领导干部外出请假报备规定 

（修订） 
 

第一条 为落实全面从严治党要求，进一步加强党的作风建

设，严格干部管理，根据教育部、北京市有关要求，结合我校实

际，制定本规定。 

第二条 领导干部指校领导以及各单位党政负责人；外出指

领导干部因公、因私离校，包括出差、学习等，也包括双肩挑领

导干部因科研等业务的外出。 

第三条 领导干部京内外出 1 天（含）以内的，须履行口头

请假报备程序；京内外出 1天以上及离京外出的，须履行书面请

假报备程序。 

第四条 领导干部外出，原则上应至少提前 5 天履行请假程

序，因紧急事项临时外出要及时请假；外出事项审批同意后，应

在外出前至少 3天履行报备程序。 

第五条 校党委书记、校长外出计划相互批准，离京外出应

按教育部、北京市要求进行请假报备；其他校领导外出计划报校

党委书记或校长批准；各单位党政负责人外出计划报分管（联系）

校领导批准。 

第六条 党政负责人离京外出期间，应指定 1 名负责人代为

主持工作。原则上，党政负责人不能同时离京外出。 

第七条 书面请假需填写《北京林业大学外出计划审批表》，
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经批准后向党政办、组织部备案。 

第八条 因公、因私出国（境）事项，按照相关规定程序报

批，获批后向党政办、组织部备案。 

第九条 各单位要加强公务外出计划管理，科学安排和严格

控制外出的时间、内容、路线、频率、人员数量。 

第十条 各级领导干部外出期间要严格遵守国家法律法规和

党纪政纪，自觉遵守中央八项规定精神和学校差旅、会议管理的

有关规定。因公务外出产生的费用方可从行政经费列支，其他因

科研、教学等任务外出产生的费用应从相应经费列支。 

第十一条 领导干部外出应请假未请假、应报备未报备的，

将在一定范围内进行通报；对造成不良后果的，按照干部管理权

限，由组织部、纪委办公室按照有关规定追究责任、严肃处理。 

第十二条 其他处级及科级干部请假报备事宜，由各单位参

照本规定自行制定管理办法。 

第十三条 其他请假报备事宜参照学校教职工请假办法执

行。 

第十四条 本规定自发布之日起实行，由党政办公室负责解

释。《北京林业大学校领导及正处级干部公务外出规定》（北林校

发〔2013〕13 号）同时废止。 
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附件 

北京林业大学外出计划审批表 

注：1.《北京林业大学公务外出计划申报表》同时废止； 

2. 该表适用于全校教职工因公、因私外出请假、报备和公务外出差旅费报销； 

3. 领导干部请假审批流程结束后，请将此表复印件送党政办、组织部备案。 

外出属性         □ 因公                □ 因私 

外出人员 

（可附表） 

姓  名 职务/职称 

  

  

  

所在单位  前往单位  

外出事由 

 

外出时间          年    月    日至         年    月    日 

党政负责人离京期间

代为主持工作负责人 

（各单位党政负责人离京时填写） 

单位负责人 

意见 

 

 

        签字：                      年     月    日 

校领导 

意见 

（校领导及各单位党政负责人请假时需填写） 

 

 

        签字：                      年     月    日 



- 6 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

北京林业大学党政办       主动公开      2020 年 12月 26 日印发 


