农业部沼气科学研究所领导干部外出报备工作规范

为进一步做好我所领导干部外出报备工作，根据中共中央办公厅、国务院办公厅相关规定及农业部、中国农业科学院相关规范，制定本规范。
　　一、适用范围
　　本规范适用于我所处级及处级以上领导干部离开单位所在省（区、市）出差、出访、探亲以及离岗休假、学习、病休等外出报备工作。
　　二、基本要求
　　（一）按照中国农业科学院要求，所长、所党委书记外出，须提前2天向院长或主持工作的院领导报备。
　　（二）所党委副书记、副所长、所党委成员，应提前2天向所长或主持工作的所领导报备。
　　（三）所属各单位主要负责同志外出3天以上（包括3天）的，应提前2天报所长或所党委书记批准。
　　（六）所属各单位副处级领导干部外出、应提前2天报本单位主要负责同志（主持工作负责同志）或分管副所长批准。
　　（七）所办公室要做好协调服务，所长和所党委书记原则上不同时外出；尽量避免所领导同一时间到同一省（区、市、单位）出差。所属各单位领导班子成员原则上不能同时全部外出；主要负责同志外出，应明确1位负责同志在单位主持工作，并在外出请示报告单中注明。
　　三、报备工作程序
　　（一）所长、所党委书记外出报备
　　1.所办按照中国农业科学院要求，填写《所领导外出报告单》，发送院办。
　　2.院办将《所领导外出报告单》呈报院长批示。
　　3.院长批示后，院办将院长批示反馈所办。
　　（二）所党委副书记、副所长、所党委成员外出报备
　　1.所领导外出由所办公室填写纸质版《所领导外出报告单》。
　　2.所办公室将《所领导外出报告单》呈报所长批示。
　　3.所长批示后，所办公室将所长批示反馈所领导。
　　（三）所属单位负责同志外出报备
　　1.所属各单位填写纸质版《所属单位负责同志外出请示报告单》，报至所办公室。
　　2.所办公室将纸质版《所属单位负责同志外出请示报告单》，呈报所长或所党委书记批示。
　　3.所长或所党委书记批示后，所办公室将批示反馈所属各单位。
　　如果所领导在国内出差，所办公室通过电话或短信向所领导请示。如果分管所领导出国（境），所属部门主要负责同志的外出请示报告单由所办公室直接呈报所长或所党委书记批示。
　　四、其他事项
　　（一）所长或所党委书记因紧急事项临时外出，可口头直接向中国农业科学院院长请示；其他所领导因紧急事项临时外出，可口头直接向所长请示；所属各单位主要负责同志因紧急事项临时外出，可口头直接向分管所领导、所长或所党委书记请示。相关请示批准情况应及时告知所办公室并补办报备手续。未经所领导批准，不得自行外出。
　　（二）外出期间如行程有变化，应及时补充报告。
　　（三）我所领导干部出国（境）的，须在请示报告单中注明出国（境）审批情况。

2014年6月16日
所领导外出报告单

                            填写时间：    年  月  日

	院领导批示：

	单    位
	

	
	出 差 人
	

	
	出差时间
	    年  月  日(上午/下午/晚上)
至    年  月  日(上午/下午/晚上)

	
	出差地点
	

	
	出差事由
	


所属单位负责同志外出请示报告单

                            填写时间：    年  月  日

	所领导批示：

	单    位
	

	
	出 差 人
	

	
	出差时间
	    年  月  日(上午/下午/晚上)
至    年  月  日(上午/下午/晚上)

	
	出差地点
	

	
	出差事由
	

	
	主要负责同志（或主持
工作同志）意见
	

	
	如主要负责同志外出，
期间由___________主持工作。


