
四川卫生康复职业学院文件

  川卫康院〔2017〕139号                

四川卫生康复职业学院

关于进一步规范差旅费、外出培训费报销的通     知
各处室、系部：

为进一步规范学院工作人员差旅活动和培训活动，根据《自贡市市级机关差旅费管理办法》（自财行〔2016〕95号）、《四川卫生康复职业学院差旅费管理办法》（川卫康院〔2016〕154号 ）和《四川卫生康复职业学院培训费管理办法》（川卫康院〔2015〕44号）的相关规定，对差旅费、培训费的审批和报销作如下规定：
一、申请审批流程及要求
（一）出差审批

1.出差人员省内出差经部门负责人（项目负责人）审批同意方能出差；其中出差人员在三人（含三人）以上的须经分管领导审批同意；
2.出差人员省外出差经部门负责人（项目负责人）审批同意、分管领导审批同意后方能出差；
3.市内出差需要住宿或自行就餐的，须在出差审批表中注明住宿、自行就餐次数，经分管领导批准同意；
4.有中层干部参加的出差，分管领导审批；
5.有校级领导参加的出差，副职由正职审批。

（二）培训审批

1.培训人员省内参加培训经部门负责人（项目负责人）审批同意，人事外事处审批同意后方能外出参加培训；   

2.培训人员省外参加培训经部门负责人（项目负责人）审批同意、分管领导审批同意、人事外事处审批同意后方能外出参加培训；
3.同批次培训项目每个部门外出参加培训人员在两人以上的（含省内、省外培训）经部门负责人（项目负责人）审批同意，分管领导审批同意，人事外事处审批同意后方能外出参加培训；

4.有中层干部参加的培训，分管领导审批；
5.有校级领导参加的培训，副职由正职审批；

6.长期培训、进修、访问学者等按人事外事处有关规定执行。

二、报销审批流程及要求
从本通知开始执行，差旅费、培训费报销均不再现金支付，计财处每周一次将报销的费用转账至经办人公务卡账户。同时根据要求，“出差（培训）报销单”由经办人填写，经部门（项目）负责人审核签字,交计财处审核。费用报销实行逐级限额审批制度。

1.报销金额在2000元（含2000元）以下的由部门负责人终审签批“同意报销”后交计财处办理报销；

2.报销金额在2000元至10000元（含10000元）的交分管领导终审签批“同意报销”后交计财处办理报销；

3.报销金额在10000元至20000元（含20000元）的交分管财务领导终审签批“同意报销”后交计财处办理报销。

4.报销金额在20000元以上的交校长终审签批“同意报销”后交计财处办理报销。

具体流程：经办人填写“出差（培训）报销单”并注明经办人公务卡账号（附报销附件、票据）   部门（项目负责人）审核签字    计财处审核    相关领导批准签字同意

计财处统一转账至经办人公务卡账号。

流程图:










三、注意事项
1.部门负责人或项目负责人在签署审报销单时，应签署支出预算科目，同时各个负责审签的人员应签署明确的意见。

2.本通知与学校其他规定不一致的以本通知为准。

3.本通知自2017年10月1日起开始执行。

附件：1.四川卫生康复职业学院工作人员出差审批表
2.四川卫生康复职业学院工作人员外出培训审批表

3.四川卫生康复职业学院工作人员出差（培训）报销单

四川卫生康复职业学院

2017年9月28日                         

附件1

四川卫生康复职业学院工作人员出差审批表
申请部门：                  年    月    日      省内：           省外：             

	项目名称
	                             项目出差：       常规出差：

	出差事由
	

	时   间
	

	往返地点
	

	出差人员
	

	预计费用
	
	是否派车
	

	部门负责人（项目负责人）意见
	
	经办人
	

	校长（委托人）

签批意见
	
	分管领导

签批意见
	


附件2

四川卫生康复职业学院工作人员外出培训审批表
申请部门：                  年    月    日      省内：           省外：             

	项目名称
	                             项目出差：       常规出差：

	培训内容
	

	时   间
	

	往返地点
	

	培训人员
	

	预计费用
	
	经办人
	

	部门负责人（项目负责人）意见
	
	人事处

审核意见
	

	校长（委托人）

签批意见
	
	分管领导

签批意见
	


附件3

四川卫生康复职业学院出差（培训）报销单
报销部门：                           年    月    日                           附单据      张

	出差

（培训）人员
	级别
	姓名
	事

由
	常规出差                      项目出差

常规培训                      项目培训



	
	厅级
	
	
	

	
	县级
	
	
	

	
	县级以下
	
	
	

	起日
	止日
	起讫地点
	交通费
	项  目
	张数
	金   额
	项  目
	天数
	金   额

	
	
	
	
	飞机费
	
	
	住宿费
	
	

	
	
	
	
	汽车费
	
	
	伙食补助费
	
	

	
	
	
	
	火车费
	
	
	公杂费
	
	

	
	
	
	
	轮船费
	
	
	其  他
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合  计
	（大写）  万   仟   佰   拾   元   角   分  ￥：
	转账金额
	

	预算科目：
	归垫金额
	

	公务卡账号：

	批  准
	
	财务核准
	
	部门审核
	
	经办人
	


 四川卫生康复职业学院              2017年9月28印
经办人填写“出差（培训）报销单”并注明经办人公务卡账号（附报销附件、票据）








部门（项目负责人）审核签字








计财处审核








相关领导批准签字








计财处统一转账至经办人公务卡账号










