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闽北职院〔2018〕25号

关于印发《〈闽北职业技术学院差旅费管理办法（修订）〉的补充规定》的通知

各处室、系部：
为深入贯彻落实中央八项规定精神，进一步规范出差人员缴纳差旅伙食费、市内交通费等行为,根据《关于规范市直机关工作人员缴纳差旅伙食费市内交通费及办公用茶开支标准等事项的通知》（南财行〔2018〕6号）文件精神，经学院研究同意，现对《闽北职业技术学院差旅费管理办法（修订）》（闽北职院〔2017〕70号）中关于差旅伙食费、市内交通费方面补充通知如下：
一、差旅伙食费、市内交通费实行包干使用,提倡、鼓励出差人员自行用餐或用车。自行用餐或用车的,报销时不需要提供交款凭证。

二、凡由接待单位协助安排就餐或提供交通工具的,出差人员应当在差旅费管理办法规定的标准内主动向接待单位缴纳伙食费或市内交通费,接待单位不得拒收。

三、除接待单位按照有关规定可以安排一次工作餐不用缴纳伙食费外,出差人员就餐应当自行解决。缴纳伙食费标准为:快餐每人每餐15元,桌餐每人每餐30元。具体缴纳办法分为两类:第一类在餐饮服务单位(如宾馆、餐馆等)用餐的,出差人员可直接向餐饮服务单位交纳伙食费并取得相应凭证;第二类在行政机关、事业单位内部食堂用餐的,出差人员向接待单位缴纳伙食费后，须向接待单位索要《福建省行政事业单位资金往来结算票据》作为交款凭证。一天内由两家不同接待单位按照规定各安排一次工作餐的,出差人员当天不再领取伙食补助费。

四、出差期间,市内交通应由出差人员自行解决。接待单位提供交通工具的,出差人员应当在差旅费管理办法规定的标准内向接待单位交纳市内交通费。出差人员交纳市内交通费应主动向接待单位索要交款凭证。

五、出差人员在报销时应如实申报交款情况并提供交款凭证,交款凭证作为报销附件归档。

六、接待单位收到伙食费或市内交通费后，应向出差人员出具接收凭证。接待单位收取的伙食费用、市内交通费用分别抵顶招待费和车辆运行支出。

七、凡涉及本补充通知事项，按本次补充通知执行，其他差旅事项按照《闽北职业技术学院差旅费管理办法（修订）》（闽北职院〔2017〕70号）文件执行。
以上规定从2018年3月1日起执行。

闽北职业技术学院

                                     2018年3月25日

附件

闽北职业技术学院出差审批单（财务报销联）

年    月    日

	姓   名
	　
	同行人员
	　
	人  数
	　

	出差地点
	 
	是否乘飞机
	　
	是否派车
	　

	出差事由
	
	主办单位
	　

	出差起止时间
	 
	天  数
	 

	经费来源
	
	经办人
	　

	部门负责
人意见
	　
	人事处意见
	
	院领导审批意见
	　

	以下内容由出差人员如实申报  

	用餐情况
	自行用餐
	□全部     □部分     □无
	说  明

	
	接待单位协助安排就餐
	□全部  □部分 □无
	交款金额
	      元
	

	用车情况
	接待单位提供交通工具
	□全部 □部分 □无
	交款金额
	      元
	

	
	本单位或其他市直单位提供交通工具
	□全部   □部分    □无
	

	
	自行用车
	□全部   □部分   □无
	

	备  注
	1.凡由接待单位协助安排就餐的，接待单位应按标准安排，出差人员应当在差旅费管理办法规定的标准内向接待单位交纳相应的伙食费，原则上快餐每人每餐15元，桌餐每人每餐30元。
2.凡由接待单位提供交通工具的，出差人员应当在差旅费管理办法规定的标准内向接待单位交纳市内交通费。
3.交纳伙食费和市内交通费相关凭证作为报销附件归档。
4.一天内由两家不同接待单位按照规定各安排一次工作餐的，出差人员当天不再领取伙食补助费。

5．参加会议、培训报销时须提供会议、培训通知文件（复印件）。

6．参加调研报销时须提供经院领导审批同意的调研申请报告。

	经办人签名：                                     年     月     日


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
闽北职业技术学院出差审批单（人事处报备联）

年    月     日

	姓   名
	　
	同行人员
	　
	人  数
	　

	出差地点
	 
	是否乘飞机
	　
	是否派车
	　

	出差事由
	
	主办单位
	　

	出差起止时间
	 
	天  数
	 

	经费来源
	
	经办人
	　

	部门负责
人意见
	　
	人事处意见
	
	院领导审批意见
	　


  （主动公开）
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