
白城经济开发区公务出差规定

为了严格控制经费支出，建设节约型开发区，根据《吉林省省直机关和事业单位差旅费管理办法》等相关规定，结合实际，对开发区公务出差的有关事宜规定如下：

1、公务出差实行逐级审批制度，即出差前无论是否借款都要填写《经开区公务出差审批卡》，详细说明出差事由（开会要有会议通知，办事要有相关说明，招商要有详细的项目说明和拜访人员资料），注明出差人数、天数和行程，根据实际情况逐级审批。省内出差需经各办（局）负责人、分管领导审批同意，省外出差需经各办（局）负责人、分管领导和主要领导审批同意；分管领导出差需经主要领导审批同意，主要领导出差需事先通知经开区党政办公室。借款额度由党政办公室根据实际出差人数、天数和具体事项进行合理安排。出差返回后，凭《经开区公务出差审批卡》、往返车（船）票和出差地宿费票据等如实填写《公出旅费计算表》，按相关财务制度由经开区财务主管会计严格审核后，再按支出数额逐级审批签字后予以报销。旅差费报销单要由公出本人签名，在公出返回7日内核销。出差手续不全的财务部门不予核销，并在本人工资中扣缴借款。

2、严格控制乘飞机、软卧公出，如出差路途较远或任务紧急的，必须经区主要领导批准并在《经开区公务出差审批卡》上签字后方可乘坐，否则财务部门不予核销。

3、各办（局）公出人员严禁自带车辆出差，如必须自带车辆，须经区主要领导同意并在《经开区公务出差审批卡》上签字后，方可带车公出，所需车辆燃油、公路收费等费用实行实报实销；区领导到省外出差，确因工作需要可带乘公务车辆。

4、领导干部及工作人员外出严格按照国家差旅费、餐饮补助及交通补助(即城市交通费80元，餐饮费100元）报销标准。

