

差旅费审批报销的补充规定
各处室、系部、中心：
为贯彻落实党中央“八项规定”和十九大精神，进一步规范学院财务行为，加强财务管理和监督，健全内部控制制度，促进学院又好又快发展，根据《中华人民共和国会计法》、《高等学校财务制度》、《事业单位会计准则》等有关法律、法规、制度规定，经与监察审计处商研、院领导批准，差旅费报销执行皖新出职院[2016]6号、皖新出职院〔2016〕10号、皖新出职院〔2016〕33号、34号、皖新出职院〔2017〕7号和皖新广财〔2017〕17号文件外，结合学院实际,就差旅费管理方面作如下补充规定，请遵照执行。
一、差旅费是指本院教职工因工作需要而发生差旅活动产生的费用，因公出国（境）活动管理按照因公出国（境）有关规定执行。
二、严禁无实质性内容、无明确公务目的差旅活动，严禁以任何名义和方式变相旅游，严禁借项目调研、开会、学习、考察、培训、相关业务单位邀请等名义用公款或项目经费参与和组织外出旅游或从事私自的活动。
三、严格差旅活动的管理。确因工作需要等开展外出活动，应本着务实、高效、精简、节约的原则，按照定内容、定路线、定时间、定人员、定经费预算的“五定”要求，有计划地进行公务活动。
四、出差审批制度
（一）计划内出差
出差前，出差人员必须填报出差审批单（学院办公室网站下载），由部门领导、分管领导审批后，方可外出。
[bookmark: _GoBack]如果是培训学习、调研类出差，则出差前，填报出差审批单，并且提供培训或调研方案（申请报告），审批单和方案（申请报告）由部门领导、分管领导审批后，方可外出。


（2） 计划外出差
出差前，提供申请报告或培训、调研方案，经部门领导、分管领导、学院主要行政领导审批后；填报出差审批单，经部门领导、分管领导审批,方可外出。
凡出差的事项变更如同计划外出差。
五、出差报销制度
（一）计划内出差
（1）将出差审批单、预算审批文件、住宿费发票、车票等凭证粘贴在差旅费报销单上,填写差旅费报销单相关信息至财务处初审；
（2）管理部门负责人审核签字；
（3）财务处处长审核签字；
（4）学院主要行政领导审批；交财务处出纳。
培训学习、调研类出差 
（1）将出差审批单、预算审批文件、住宿费发票、车票、邀请函或培训通知、培训或调研方案、经相关部门验收合格的绩效报告等凭证粘贴在差旅费报销单上,填写差旅费报销单相关信息至财务处初审；
（2）管理部门负责人审核签字；
（3）财务处处长审核签字；
（4）学院主要行政领导审批；交财务处出纳。
（二）计划外出差
（1）将出差审批单、申请报告或变更说明、住宿费发票、车票等凭证粘贴在差旅费报销单上,填写差旅费报销单相关信息至财务处初审； 
（2）管理部门负责人审核签字；
（3）财务处处长审核签字；
（4）学院主要行政领导审批；交财务处出纳。
培训学习、调研类出差：
（1）将出差审批单、申请报告或变更说明、住宿费发票、车票、邀请函或培训通知、培训或调研方案、经相关部门验收合格的绩效报告等凭证粘贴在差旅费报销单上；填写差旅费报销单相关信息至财务处初审；
（2）管理部门负责人审核签字；
（3）财务处处长审核签字；
（4）学院主要行政领导审批；交财务处出纳。
六、出差票据注意事项
（一）实行公务卡结算。出差期间的住宿费、机票、车票、船票、培训费等支出须以公务卡结算（附银行pos小票），（机票、车票、船票附交易信息，其他应当附对应的银行pos小票）；
（二）银行pos小票单位名称与报销发票的单位名称必须一致，不一致的不予报销，任何单位出具的证明没有效力；
（三）除机票、车票、船票等交通工具类票据，其他票据如住宿费、培训费等抬头开学院名称，纳税人识别号为学院统一代码12340000799839308X。
（四）教师外出学习培训都须提供内容为培训费的发票。
七、本补充规定由学院财务处负责解释，自发布之日起执行。
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说明：计划内出差是指上级下发的文件经院领导权限范围内审批、院长办公会、院党委会等审批通过的方案项目中的出差。
其他审批的特殊事项从其规定办理。

1

