附件1

        江苏省连云港财经高等职业技术学校

               差旅费管理办法

为加强学校国内差旅费管理，建立健全公务出差审批制度，根据江苏省财政厅苏财行〔2014〕16号文，经学校领导研究决定，自2014年5月1日起，学校执行《江苏省省级机关差旅费管理办法》。现将学校差旅费管理相关规定通知如下：

一、出差审批程序

1. 出差人员出差前，必须先填写《出差审批单》，详细注明出差地点、出差事由、行程安排及乘坐交通工具项目等（其中，有会议或其他有关通知文件的，须一并提交）。由部门负责人审核签字，交分管校领导审批签字。出差前因特殊情况未能办理出差审批书面手续的，必须先向分管校长电话请示，回来后补齐手续。

2. 出差人员如需借款的，须按规定填写《借款单》，按批准额度办理审批程序，到学校结算中心按POS机使用流程办理借款手续。不需要借款的可直接使用公务卡消费。中层干部出差必须用公务卡购买机票、支付住宿费等。

3. 各分管校长、各部门必须从严控制出差人数和天数。财务部门要严格控制差旅费预算管理，控制差旅费支出规模。全校各部门都必须严格遵守省财政厅差旅费管理办法的各项规定，严禁无实质内容、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，严禁异地部门间无实质内容的学习交流和考察调研。

二、出差差旅费报销程序

1. 出差人员应在返回单位后两个星期内，办理报销事宜。

2. 出差人员办理报销差旅费，必须持有经分管校领导审批签字的《出差审批单》，否则，财务不予报销。

3. 根据差旅费用标准填写《差旅费报销单》，由部门负责人审核签字，交分管校长审批，分管财务校长审批，财务处长签字，到学校财务结算中心出纳处，按POS机使用流程办理结账手续。

4. 差旅费用标准：住宿费和伙食补助费按《江苏省省级机关差旅费管理办法》执行。⑴住宿费在批准的出差天数和规定的限额标准之内凭发票据实报销，实际发生住宿费超过规定标准部分不予报销；⑵市内交通费按出差自然天数计算，每人每天80元包干使用（会议、培训期间除外）。由接待单位、其他单位协助提供交通工具的或由学校自带车辆的不享受市内交通费；⑶伙食补助费、市内交通费应以城市间交通费票据和住宿费发票为凭据按规定标准计算报销。无城市间交通费票据的，凭住宿费发票计算报销。当天来回的按一天计算报销；⑷出差人员实际发生住宿而无住宿费发票的，不得报销住宿费以及城市间交通费、伙食补助费和市内交通费。

5. 出差人员和财务处负责人及经办人员都必须认真履行职责，坚持按程序报批，严格按照省财政厅差旅费管理办法规定的各项报销管理要求办理报账结算。

三、加强监督问责

学校将按照省财政厅差旅费管理办法的各项规定，进一步加强对学校工作人员出差活动和经费报销的内控管理，自觉接受审计部门对出差活动及相关经费支出的审计监督，对于违反规定者，依法依规追究相关人员责任。

四、附则

1. 本管理办法由财务处负责解释。

2. 本管理办法自2014年5月1日起开始执行。

