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关于印发《陕西石油普通教育管理移交中心
职工出差审批管理暂行办法》的通知
各中小学、机关各部门、泾河退管站：
为规范职工出差管理，现将《陕西石油普通教育管理移交中心职工出差审批管理暂行办法》予以印发，请认真执行。

附件：1.陕西石油普通教育管理移交中心职工出差审批管理暂行办法

2.石油普教中心职工出差登记审批表

　　　　　　　陕西石油普通教育管理移交中心


2014年11月13日

附件1
陕西石油普通教育管理移交中心
职工出差审批管理暂行办法
为了规范职工参加各种会议、培训、教学等公务活动，结合中心实际，制定职工出差审批管理暂行办法如下：
一、职工因公务参加各种会议、培训、教学等需要出差者，必须填写《石油普教中心职工出差登记审批表》。
1.学校领导出差由人事部负责登记管理。校长、书记出差报中心主任审批；学校副职出差经校长签字后，报中心主任审批；学校其他人员出差由学校行政办公室负责登记管理，按学校相关程序逐级签字后由校长审批。 
2.中心机关工作人员出差由党委办公室负责登记管理。部门主任出差经主管领导签字后报中心主任审批；部门副职和其他工作人员出差，部门负责人签字后再经主管领导签字，报中心主任审批。
3.泾河退管站人员出差由人事部负责登记管理。站长、书记出差，离退休管理部签字后再经中心主管领导签字，报中心主任审批；其他人员出差由站长审批。

二、职工出差报销时，需附《石油普教中心职工出差登记审批表》。

三、此暂行办法从发文之日起执行，由人事部负责解释。
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