齐鲁工业大学公务出差管理办法

第一章  总  则

第一条  为进一步规范学校公务出差的审批管理，本着“厉行节约，反对浪费”的原则，按照《党政机关厉行节约反对浪费条例》和《山东省省直机关差旅费管理办法》等规定，结合我校实际，制定本办法。

第二条  本办法适用于我校各部门单位及独立核算单位。

第三条  本办法所称的出差，是指我校工作人员到济南市区（不包括济南各县、市）以外的地区参加公务活动。

第四条 出差应当坚持工作需要、严格审批、节约开支、务求实效的原则，不得参加各类社团组织、社会中介机构举办的营利性会议和活动。

第二章  出差审批

第五条 公务出差实行审批制度。各单位要按照出差审批权限办理出差审批手续，严格控制出差人数和天数。

第六条 我校教职员工出差，应当填写《齐鲁工业大学出差审批单》（以下简称《出差审批单》），并明确出差的内容、时间、人数、出差地点、经费来源等，按照审批权限办理出差审批手续。《出差审批单》作为财务报销凭证之一。

第七条 出差审批权限

（一）校级领导出差，需将出差事由、时间等情况报经书记同意；副校长出差，还应同时告知校长。党委书记、校长出差要相互沟通告知。需要出差的校级领导应对分管工作做出相应安排，并及时告知学校办公室。

（二）各部门单位主要负责人出差，需报分管校领导或联系校领导批准同意，并报学校办公室行政科备案。

（三）其他工作人员出差，需报所在部门单位主要负责人批准同意。

（四）处级干部出差超过一周的，须按照《齐鲁工业大学教职工考勤工作暂行规定》，填写《齐鲁工业大学处级干部离校离岗情况备案表》交组织部备案。

第八条 因情况特殊无法事先书面报批的，可按出差审批权限先口头向相关领导请示同意，待出差结束后，再补办《出差审批单》。

第九条 陪同校领导出差的，由公务活动牵头单位统一填写《出差审批单》，并按照出差审批权限办理出差审批手续；没有牵头单位的，由学校办公室按出差审批权限办理。

第十条 差旅费的报销按照《齐鲁工业大学差旅费管理办法》执行。

第三章  出差纪律

第十一条 各部门单位赴外地出差调研、参观学习、培训考察等要注重实效，能通过电话联系解决的事项，不得安排出差。

第十二条  各部门单位要妥善协调好本部门单位负责人的出差时间，确保有部门单位负责人处理日常工作，保证日常工作的正常开展。

第十三条 出差人员不得接受接待单位超标准接待，不准接受用公款支付的请客、送礼、游览。不得用公款大吃大喝，不得到娱乐、健身场所消费。不得要求接待单位、所属单位和有业务关系的单位报销机（车、船）票和转嫁应由出差人支付的各种费用。

第十四条 出差人员要尽量减少随行和陪同人员，不得搞层层陪同。

第四章  附  则

第十五条 在出差中违反本办法，造成不良影响的单位及有关人员，要按照党纪政纪的有关规定严肃处理。

第十六条 本办法由学校办公室负责解释。

第十七条  本办法自发布之日起执行。

附1             齐鲁工业大学出差审批单

	出

差

信

息
	出差人数
	
	填表人签名
	

	
	姓名
	性别
	职务/职称
	部门

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	出差地点
	
	乘坐交通工具
	

	
	出差事由
	

	
	出差起止时间
	    年   月   日至     年    月    日

	
	经费来源
	□校内经费     □科研经费

□部门创收     □其他经费

	
	其他事项
	

	审批意见
	         审批人签名：

           年    月     日

	备注：1.“职务/职称”应对照“厅局级”、“正高”、“其他”三个类别填写；

2.“乘坐交通工具”指飞机、火车、汽车、轮船、公务用车等交通工具；

3.出差人员较多时可另附明细表。


附2

齐鲁工业大学处级干部离校离岗情况备案表

编号：                                             年   月   日

	姓   名
	
	所在部门
	

	分管工作
	

	请假起始时间
	       年    月    日始至       年    月    日止

	请假事由
	

	所在部门

负责人意见
	负责人签字：

                                      年    月    日

	校领导意见
	已于     年    月    日向学校领导             请假，并经领导同意。


