
辽科院发〔2014〕53号


关于印发《辽宁科技学院
公务出差审批管理规定》的通知

各部门、各单位：

现将《辽宁科技学院公务出差审批管理规定》印发给你们，请遵照执行。
                          辽宁科技学院

                           2014年7月10日

辽宁科技学院公务出差审批管理规定
为加强公务出差审批管理，按照《中共辽宁省委办公厅辽宁省人民政府办公厅关于印发〈辽宁省省直机关差旅费管理办法〉的通知》（辽委办发〔2014〕13号）要求，结合本单位实际，特制定本规定。
1.出差必须按照规定经有关领导批准，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。
2.差旅费报销时应当提供出差审批单、机票、车票、住宿费发票等凭证。有上级部门正式文件通知的须附在报销凭证后。
3.出差人员按相关规定等级乘坐交通工具，到出差目的地有多种交通工具选择时，出差人员在不影响公务，确保安全的前提下，应当选乘相对便捷的交通工具。省外出差原则上不允许带车，省内出差确需带车的须经相关负责人审批；特殊情况需乘坐飞机的，需分管财务工作的校领导签批。
4.出差应在规定的期限内按预定路线乘车往返，特殊情况需绕道往返或延期返回，须事先报主管领导同意，否则绕道或延期的差旅费自理。
5.严禁无实质内容、无明确目的差旅活动，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。
6.住宿费按照《辽宁省省直机关差旅费管理办法》规定标准执行，超标准部分费用由个人自理。
7.对出差活动及经费报销的内控管理及监督问责，严格按照《辽宁省省直机关差旅费管理办法》规定执行。
附件：辽宁科技学院因公出差审批单
辽宁科技学院
2014年5月23日 

附件：
辽宁科技学院因公出差审批单
	单位名称:

	 出差人
	姓 名
	职称（职务）

	
	　
	　

	
	　
	　

	
	　
	　

	
	　
	　

	
	　
	　

	出差总人数
	            人

	出差时间
	      年   月   日至    年   月   日共     天

	出差事由
	　

	出差地点、线路
	　

	乘坐交通工具
	1、飞机（ ）2、火车（ ）3、汽车（　）4、其他（ ）

	出差预算金额
	　

	需申请的特殊事项
	　

	单位（项目）负责人签字
	　

	分管校领导签字
	　

	差旅费列支项目卡
	　

	备   注
	开会、培训需附通知

	经手人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　联系电话：


	辽宁科技学院办公室              2014年7月10日印发





辽宁科技学院文件
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