勐海县县管干部外出报备、外出报告和请销假审批报备规范

一、部门负责人
（一）人员范围：乡镇（农场）党委书记、乡镇长（主任），县委和县级国家机关各部委办局、各人民团体主要负责同志。

（二）需要报备情形及方式：

1.周末离开勐海县辖区。填写《勐海县领导干部外出报备情况表》，报县委办（电话：5122350，传真：5123069）、县政府办（电话：5120295，传真：5123178）备案。
2.节假日离开西双版纳州辖区。填写《勐海县领导干部外出报备情况表》，乡镇（农场）党委书记报县委书记同意，乡镇人民政府乡镇长和黎明农场管委会主任报县长同意；县委和县级国家机关各部委办局、各人民团体主要负责同志，报县级分管领导同意。报县委办（电话：5122350，传真：5123069）、县政府办（电话：5120295，传真：5123178）、县委组织部（电话：5122368，传真：5128960）备案。
3.工作日离开勐海县辖区，参加学历培训、休假、因公外出等必须履行报告制度，因病因事不能正常工作或有其他情况需要请假时，必须履行请销假制度。填写《勐海县领导干部外出报告和请销假情况表》，乡镇（农场）党委书记报县委书记审批，乡镇人民政府乡镇长和黎明农场管委会主任报县长审批；县委和县级国家机关各部委办局、各人民团体主要负责同志，报县级分管领导审批。报县委组织部（电话：5122368，传真：5128960）备案。

二、除部门负责人之外的领导干部

（一）人员范围：除部门负责人之外的县管乡科级领导干部。

（二）需要报备情形及方式：
1.周末及节假日离开西双版纳州辖区。填写《勐海县领导干部外出报备情况表》，报单位主要负责同志同意，报县委组织部（电话：5122368，传真：5128960）备案。

2. 工作日离开勐海县辖区，参加学历培训、休假、因公外出等必须履行报告制度，因病因事不能正常工作或有其他情况需要请假时，必须履行请销假制度。填写《勐海县领导干部外出报告和请销假情况表》，报单位主要负责同志审批，报县委组织部（电话：5122368，传真：5128960）备案。
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