附件1

副厅级以上领导（重要来宾）莅鼎呈报表

（通用模板）

	姓  名
	
	单位职务
	

	随行人员（人）
	

	公务

活动

内容
	

	部门

要求
	

	市委

领导

意见
	

	办公室

领导

意见
	

	股室拟

办意见
	


呈报单位（盖章）：                  呈报时间：

联系人：                           联系电话：

附件2

副厅级以上领导（重要来宾）莅鼎呈报表

（市政府）

	姓  名
	
	单位职务
	

	随行人员（人）
	

	公务

活动

内容
	

	部门

要求
	

	市主要

领导批

示意见
	

	市分管

领导批

示意见
	

	办公室

领导意见
	

	股室拟

办意见
	


呈报单位（盖章）：                  呈报时间：

联系人：                           联系电话：

附件3

处级领导干部外出（请假）申报表
填报单位（盖章）：　　                       　年　 月　 日

	姓  名
	
	职  务
	

	事由
	

	日期
	年   月   日    午至    年   月   日    午

	行程安排
	

	主要随行人员
	

	审批意见
	


说明：①各套班子正职报市委主要领导审批后，报送市委办公室、市政府办公室备案；②各套班子副职报本班子主要领导审核后，报市委主要领导审批，并报送市委办公室、市政府办公室备案；其他处级领导报市主管领导审核后，报市委主要领导审批，并报送市委办公室备案。
附件4

科级领导干部外出（请假）申报表
填报单位（盖章）：　　                       　年　 月　 日
	姓  名
	
	职务
	
	联系

电话
	

	临　时

负责人
	
	职务
	
	联系

电话
	

	事  由
	

	日  期
	年   月   日    午至    年   月   日    午

	行  程

安  排
	

	主要随

行人员
	

	分管领

导意见
	

	审  批

意  见
	


说明：①各乡镇(街道、龙安)党政正职报市委或市政府主要领导审批后送市委办公室、市政府办公室备案；②市直单位主要负责人经市分管领导同意后，报市委或市政府主要领导审批后，送市委办公室或市政府办公室备案；③其他科级干部报单位主要领导审批后，由本单位备案。
附件5

市委会议（活动）请假条

	会议（活动）名称
	

	请假人员
	姓名
	
	单位、职务
	

	请假事由（有关材料可附后）
	

	建议参加

人员
	姓名
	
	职务
	


填报单位：                           填 报 人：

（加盖公章）                         联系电话：

                                       年  月  日
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