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关于参照执行乐山市市直机关差旅费管理办法的补充规定

学院各系（部）、处（室）：
    为进一步规范和加强学院差旅费管理，参照乐山市市直
机关差旅费管理办法，经学院院长办公会审议通过，制定以
下补充规定，请各单位遵照执行。
1、 学院原则参照执行乐山市市直机关差旅费管理办
法。
    二、 差旅费是指临时到乐山以外地区(不含市中区和高新区)公务出差所发生的城市间交通费、住宿费、伙食补助费和公杂费。
 三、 差旅费标准参照《乐山市市直机关差旅费管理办法》标准执行。城市间交通费按乘坐交通工具的等级凭据报销，住宿费在标准限额内凭发票据实报销，超支部分由个人自理。伙食补助费按规定的出差目的地标准报销，公杂费按规定标准报销。
四、城市间交通费如乘其他交通工具只报城市间公交（大巴）相等费用。市中区（含高新区）不报差旅费，市内公交车凭票报销。公务出差原则上不包车，如确需包车，按程序申报，报院长审批。

五、 外出学习、培训等事项时间在7日以内按出差对待，超过7天部分每天补助50元。
    六、 建立健全公务出差审批制度，严格执行先审批、后出差的报批程序，从严控制出差人数和天数；省外出差由院长（书记）审批，省内出差由分管院长（副书记）审批，省内出差由系（部）创收资金安排的由相关系（部）主任审批并报人事处备案。严禁无实质内容、无明确公务目的差旅活动。 
七、各单位应按照实际工作需要和转变作风的要求，根据年度预算合理安排公务出差，严格控制差旅费支出。各单位年度差旅费预算原则上不予追加。
八、学院计划财务处严格按规定审核差旅费开支，报销时须提供差旅费审批表，对未经批准出差以及超范围、超标准开支的费用不予报销。住宿费、机票支出等按规定用公务卡结算。
九、以上补充规定从2014年7月1日施行，原《乐山职业技术学院教职工出差（培训）立项经费审核报销管理办法》（乐职院〔2012〕42号)文件与本补充规定不一致的，按本补充规定执行。
十、未尽事宜由计划财务处解释。
附件：乐山市市直机关差旅费管理办法
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