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乐山市第一职业高级中学差旅费管理办法
为进一步贯彻落实中央、省、市反对浪费厉行节约的制度建设，加强和规范学校差旅费管理，根据乐山市教育局关于印发《机关差旅费管理办法（试行）的通知》（乐教法办[2014]24号）文件精神，结合学校实际情况，制订本办法。

本办法差旅费指学校教职工临时到常驻地以外的地区（不含市中区和高新区）公务出差、教职工培训、各类参赛等所发生的交通费、住宿费、伙食补助费和公杂费等。现将不同情况出差的报销标准制订如下：

一、公务出差人员：

1．交通费：按文件规定职务等级选择乘坐交通工具，凭据报销。
2．住宿费：在文件规定标准范围内凭据报销。

3．伙食补助费：按文件规定包干使用。若对方单位或机构已提供伙食，出差人员应主动向对方缴纳伙食费，如对方拒收伙食费，回校后应主动报告，报销时不再报销该伙食补助费。开会主办方提供伙食的，不再报销伙食补助费。

4．公杂费：按文件规定省内50元/人/天，省外80元/人/天包干使用。若单位提供了交通工具，公杂费减半执行。

二、参加学习培训人员差旅报销标准

1．交通费：城市间的交通费凭票报销。
2．伙食补助费、住宿费：培训文件上有规定的按文件执行，没有规定的按乐教发办[2014]24号文件执行。

3．公杂费：若培训承办方未统一安排食宿的，公杂费按省内50元/人/天，省外80元/人/天执行；若培训承办方统一安排食宿的，在途期间的公杂费按上述标准执行；为补助教职工在异地学习培训期间所发生生活上的不便所产生的费用，在不违背[2014]24号文件精神的基础上，给予培训教职工公杂费按50元/人/天执行（地域不分省内外、不含节假日）。

三、教师、学生外出参加比赛等活动人员差旅报销标准（不含市中区和高新区）：

1．交通费：按实际发生额凭据报销。

2．伙食补助：带队教师和学生按文件规定标准包干使用。

3．住宿费：按文件规定的标准范围内凭据报销。

4．公杂费：老师按省内50元/人/天、省外80元/人/天的标准执行。若单位提供了交通工具，公杂费减半执行；学生不报销公杂费。

四、专职驾驶员差旅报销标准：

1．交通费：原则上不予报销，特殊情况除外。

2．伙食补助：按文件规定的标准范围内执行。

3．住宿费：按文件规定的标准范围内凭据报销。

4．公杂费：原则上不予报销，特殊情况除外。

5．车贴：按原有文件标准0.13元/公里执行。
五、出国培训报销标准：

按上级出国培训文件执行。

六、具体要求：

1．上述出差人员外出时必须取得出差依据（如：上级文件、通知、校级文件等），完整地填报出差审批表后，方可外出。

2．按相关文件精神，办理了公务卡的出差人员在支付住宿、机票、汽油等费用时必须使用公务卡，如没有使用需书面说明原因。公务卡消费后除取得相应金额的正式发票外，还应取得刷卡小票以备查询。

3．出差完毕报销时，应据实出具外出依据和相关票据，并按财务要求提供针对性的佐证材料，填写报销单据，经分管领导和校长签字同意后方可报销。

七、本办法正式实施后，原有差旅管理办法同时作废。
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