







睢教体字〔2019〕10号               签发人：李永忠

睢县教育体育局
关于印发睢县教育系统差旅费管理办法的通知

各乡镇中心学校、县直各学校、局机关及局属二级机构：
为提高我县教育系统办事效率，加强和规范差旅费管理，推进厉行节约反对浪费，根据《党政机关厉行节约反对浪费条例》和《商丘市市直机关差旅费管理办法》（商财行〔2014〕35号）文件的规定，结合我县教育系统工作实际，制定《睢县教育系统差旅费管理办法》，印发给你们，请遵照执行。
附件：《睢县教育系统差旅费管理办法》

2019年1月8日
附件:
睢县教育系统差旅费管理办法
总则
[bookmark: _GoBack]第一条本办法适用教体局局机关、局属二级机构、全县各级各类学校。
第二条 本办法所称的差旅费是指我县教育系统各单位工作人员临时到常驻地以外的地方开展公务活动（开会、检查、学习等）所发生的交通费、住宿费、伙食补助费和公杂费。
第三条 各单位要建立健全公务出差管理制度，严格履行出差审批手续。出差必须按规定报单位有关负责人审批，从严控制出差人数和天数；严格差旅费预算管理，控制差旅费支出规模；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。
交通费
第四条 交通费是指各单位工作人员因公到常驻地以外的地区开展公务活动等而乘坐火车、汽车、飞机等交通工具发生的费用。
第五条 出差人员按照规定乘坐交通工具，包括公交车、火车硬座、高铁二等座、轮船三等舱、飞机经济舱等。未按规定乘坐交通工具的，超支部分由个人自理。
第六条 县城单位因公下乡、乡镇单位因公进城，原则上使用汽车为交通工具，按每公里1元标准、全天不超150元计算交通费。此费用包含燃油费、车辆保险费、人员保险费、车辆磨损费等。工作人员上下班的交通费不得以此列支。
第七条 乘坐飞机、火车、轮船等交通工具，每人次可以购买交通意外保险一份。所在单位统一购买交通意外保险的，不得重复购买。
住宿费
第八条 住宿费是指出差人员在出差期间入住宾馆的发生的房租费用。同城出差不得报销住宿费。
第九条 市内县外住宿费每人每天不超230元，市外住宿费每人每天不超300元。按照厉行节约的原则最大限度选择标准间、三人间入住。
伙食补助费
第十条 伙食补助费是指对工作人员在出差期间给予的伙食补助费用。
第十一条 县外伙食补助费按照自然天计算，商丘市以外的按每人每天100元包干使用，县外的按每人每天80元包干使用；县内伙食补助费以实际用餐计算，每人早餐10元、午餐25元、晚餐25元包干使用。
第十二条 出差人员自行用餐。凡由接待单位协助安排用餐的，应向接待单位缴纳伙食费。
公杂费
第十三条 公杂费是指工作人员因公出差期间的市内交通和通讯费的支出。
第十四条 公杂费按照自然天计算，市外的按每人每天80元包干使用，市内县外的按每人每天30元包干使用。县内的按每人每天20元包干使用。
报销管理
第十五条 出差人员严格按照规定开支差旅费，费用由所在单位承担，不得向下级单位转嫁。
第十六条 住宿费、火车费等应使用公务卡结算，按照标准限额凭发票报销；伙食补助费、公杂费原则上转入职工个人借记卡或者单位工资代发户。
第十七条 各单位财务部门严格按规定审核差旅费开支，原则上每月结清,做好财务公示工作。
第十八条 报销时必须有《出差报销单》《出差审批单》，会议通知、文件作为报销附件附后。
第十九条 每次差旅费单独结算，不得多次混算。大型检查或单项工作时间跨度大的需附集体决议证明文件。
第二十条 实际发生住宿无住宿发票的，不得报销住宿费以及交通费、伙食补助费和公杂费。
第二十一条 本办法2019年元月试运行。


出差审批单样表                    编号：201901001
xxxxx单位出差审批表  
	出差人
	
	出差事由
	

	出差地点
	
	
	

	出差时间
	至
	交通工具
	

	同行人
	
	往返路程
	公里

	审批人
	
	审批时间
	   年  月  日


备注：出差人员出差前填写本单据，报负责人审批，报销时作为原始凭证。交通工具为私家车时，填写车牌照。往返路程为公里数，交通费以此为基础，每天不得超150元。如会议、培训等应将通知附后。
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张
	金额：元

	出差时间
	地点
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	交通费
	住宿费
	伙食补助费
	公杂费

	月 日
	月 日
	
	
	
	
	
	
	

	金额
	大写：
	合计
	¥： 
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