锡林郭勒职业学院差旅费管理办法的补充问题
   根据《锡林郭勒盟本级国家机关事业单位差旅费管理办法》锡财行（[2007]125号）文件的通知要求，结合我院实际情况，已制度了《锡林郭勒职业学院差旅费管理办法》。本着进一步勤俭办学，节约开支的原则，学院综合财务处、纪检监察审计处制定了差旅费的补充问题，现印发全院，请认真贯彻执行。
1、 公出费用审批程序

因公出差人员，应持学院主领导公出批文，先到财务处填写差旅费审批单，按照内容逐项填写，由财务处审核借款额度，同时填写借款单。审批单一式两份，财务借款入帐一联，出差人员持有一联。报销时随原始凭证一起报销核算入帐。出差人员持借款单和审批单经部门负责人、主管财务院长、财务处处长批准、签字后，再到财务处会计科借款。
2、 公出到外地参加工作会议、学术研讨会议的差旅费规定

盟外出差参加会议，一般分三种形式，1、会议费包含会议期间食宿费；2、会议费不含食宿费内容，参加人员必须交纳费用；3、不收取会议费，会议期间完全由主办单位承担食宿费用。

会议上统一安排食宿的，会议期间的住宿、伙食补助、公杂费由会议主办单位按照会议规定标准开支，学院不再报销宿费、伙食、公杂费补助等费用，在途期间的补助可按公出规定报销。会议上不统一安排食宿的，按照学院差旅规定标准报销宿费、伙食、公杂费补助。需要交纳会议费、会务费的会议，需院领导单独批准，不在差旅费报销内容之内。

3、 公出乘交通工具的规定

出差人员乘坐飞机、软卧要严格控制，因工作特殊的需要必须经院领导批准，在差旅费审批单上注明。自愿乘飞机、软卧的人员，票价超过硬卧价格部分，须自己承担。批准乘坐飞机的人员，按照飞机票实际价格报销，飞机保险费予以报销。出差人员购票手续费，视具体情况，予以报销。出差人员未经领导批准的，公出地点自行开支的出租车等其他交通工具的费用不予报销。
4、 公出天数的规定

出差人员公出天数以公出领导批文为依据，按照自然天数计算（以车票启程日和回归日为准），坚决杜绝无故拖延出差时间或借机旅游。超过批准天数的宿费不予报销，伙食补助、公杂费不予补助。

5、 带车（学院公务用车）公出的规定

出差人员带车公出的，公出期间车辆所发生的一切费用（含燃料费、过路过桥费、修理费等）及公出期间发生的招待费、就餐费报销时须先由带车公出领导签字核实后，财务处方可审核处理。出差人员带车公出期间发生就餐费属于报销范围的予以报销，学院不再报销伙食补助、公杂费补助费用。带车公出的院领导，不享受出差期间的补助（司机人员另行规定）。
6、 附则

1、 本补充规定自2010年5月1日起执行。

2、 本补充规定由综合财务处、纪检监察审计处负责解释。

附：锡林郭勒职业学院工作人员差旅费审批单样单
                                    综合财务处

                                  纪检监察审计处

                                  2010年4月28日 
