

聊城大学校长办公会议议题材料

关于《聊城大学差旅费管理办法》
修订情况的汇报
财务处

为贯彻落实党中央关于“习惯过紧日子”的要求，进一步加强和规范我校国内差旅费管理，堵塞报销管理漏洞，降低审计风险，财务处结合上级最新制度和我校办学实际，对《聊城大学差旅费管理办法》（聊大校发〔2014〕104号）进行了全面修订完善，现提交校长办公会审议。
1、 修订背景
（一）落实党政机关习惯过紧日子的要求  
2025年5月，中共中央、国务院修订了《党政机关厉行节约反对浪费条例》；同年11月，又出台关于党政机关落实习惯过紧日子要求的有关文件，明确要求各单位强化对国内差旅活动必要性、合规性、经济性的审核，严控出差频次、天数和人员数量。
（二）系统性落实上级政策更新的需要  
我校现行差旅费管理办法实施时间较长，期间省财政厅出台了《关于〈山东省省直机关差旅费管理办法〉有关问题的补充通知》，财政部也就差旅费管理发布了一系列解答；同时，国家陆续出台了科研经费“放管服”系列政策。修订后的制度区分了使用校内公用经费与纵横向科研经费报销差旅费的政策差异，充分体现了“日常公用经费从严、科研经费适度灵活”的管理导向。
（三）强化内部控制管理的需要  
近年来，上级审计和专项经费检查对高校差旅费的真实性、合规性及执行标准提出了更严格的要求，需要通过系统性修订制度来统一执行口径、压实管理责任、降低潜在风险。  
二、修订内容  
《聊城大学差旅费管理办法（修订）》与原文相比，在城市间交通费、住宿费、市内交通费和伙食补助等方面进行了系统性修订，主要内容如下：

	涉及方面
	原文
	修订后内容

	出差
人员
	我校教职工临时到聊城市区以外地区公务出差。
	第二条明确教职工包含长期聘用和劳务派遣人员，增加了在校学生因公出差。

	差旅审批权限
	单位负责人出差需由分管或联系校领导批准，其他人员出差审批程序按行政隶属关系由单位主要负责人审批。

	第三条明确了校领导出差由党委办公室（学校办公室）主任审批备案；部门负责人出差，须经分管校领导审批；学院及独立科研院所主要负责人出差，须由院长、书记相互审批。部门负责人出差可用《聊城大学因公外出报备表》代替审批单。

	乘坐交通工具等级

	仅规定了高铁、动车、全列软席列车的坐席：校级及校聘二级教授可坐一等座，其余人员乘坐二等座。
	
第七条增加“出差人员乘坐全列软席列车、高铁/动车，如在晚8时至次日晨7时期间乘车时间6小时以上，或连续乘车超过12小时，经单位（项目）负责人批准，可改乘软卧或相应等级动车卧铺。”

	

网约定制客运的报销
	原文于2014年出台时，尚无网约定制客运这种交通工具。后因聊城无高铁、出行不便等原因，网约定制客运按120元/人限额报销。

	网约定制客运分为拼车和包车情况，价格差别较大。第十一条规定“网约定制客运以聊城交运商务通公布的拼车单人价格为限据实报销；聊城交运商务通没有公布拼车单人价格的，按长途汽车站公布的客票单人价格为限据实报销。”

	异地租车规定
	原文件无相关规定，按《聊城大学公务用车管理暂行办法》规定，由单位负责人、分管校领导、学校主要领导审批。
	第十二条对出差外地租车签批“由学校主要领导审批”调整为“分管业务校领导批准.....并提供租车合同、发票及支付记录等相关材料。”

	住宿费报销标准
	住宿费按省财政厅发布的住宿费标准限额之内凭发票据实报销。
	第十七条根据财政部解答，增加“每天费用均不得超过规定单日标准”。

	住宿费发票信息不全的规定
	原文件无细则，实务中无法判断出差事实和时间等信息。
	第十九条增加“住宿费发票应注明住宿天数、单价、人数等信息，如信息不完整或仅能提供订购网站开具的发票，还需出具住宿订单等证明材料；无城市间交通费而单独报销住宿费发票的，应提供能够证明出差人员实际出差的有关材料。”

	聊城市各县（市）市内交通费标准
	省文件规定驻济以外的省直单位，执行驻地差旅费规定。
	第二十一条根据聊城市差旅费规定，修订为“市内交通费按照出差自然（日历）天数计算，聊城市各县（市）出差每人每天50元、其他地区出差每人每天80元包干使用。”

	无交通票据的规定
	原文件无细则，《聊城大学财务报销管理办法（修订）》规定“带车出发来回且无住宿费发票的，只计发一天的伙食补助。”
	第二十二条“无往返城市间交通费票据.....，不计发市内交通费，可凭住宿费及其他证明实际出差天数的材料（不含出差审批单）计发伙食补助费。”

	补助天数的特殊规定
	原文件无相关规定。
	第二十二条“使用非纵横向科研经费报销的，出差时间超过15天后,不再发放伙食补助费和市内交通费。”

	会议、培训期间的补助规定
	原文件无相关规定，《聊城大学财务报销管理办法（修订）》规定：会议、培训通知食宿费自理的，按出差自然天数计发伙食补助。
	    第二十三条“（一）会议、培训通知食宿自理且收取会务费、培训费的，只计发往返途中伙食补助费和市内交通费。如另收取伙食费的，由举办方出具伙食费缴纳凭证,根据情况计发会议、培训期间伙食补助费。（二）会议、培训地点与住宿酒店相距较远的，提供相关证明材料后，可领取市内交通费。未在通知规定的酒店住宿，不计发市内交通费。（三）往返会议、培训地点发生的伙食补助费和市内交通费，按往返各1天计发，当天往返的按1天计发。”

	伙食补助的扣除
	原文件无相关规定，在《财务报销管理办法》中规定：在外地发生公务接待后，伙食补助按早、中、晚餐分别20、40、40元的标准扣除。
	第二十四条“在外地发生公务接待或接待单位提供免费就餐的，按接待次数扣除接待期间每餐50元伙食补助费。”


	
出差期间回家省亲的规定
	原文件无相关规定，上级后续出台的补充通知。
 
	第三十条“工作人员出差期间经批准回家省亲办事的，城市间交通费按不高于从出差目的地返回单位按规定乘坐相应交通工具的票价予以报销，超出部分由个人自理；住宿费、伙食补助费和市内交通费按公务实际时间和规定标准报销。”

	借调、挂职等差旅规定
	原文件无相关规定。
	第三十一条“往返派驻地和家庭主要居住地的城市间交通工具等级按本办法执行，每月可报销2次往返路费（一往一返计1次），在途期间不发放伙食补助费和市内交通费。若借调单位已承担上述相关费用，学校不再重复报销。上级有专项规定的按有关规定执行。”


三、修订过程
1.2026年4—6月，财务处系统梳理了上级有关政策，充分调研省内兄弟院校，并结合我校实际和需求，起草了征求意见稿。  
2.2026年7—9月，征求校领导及审计处、科学技术处、人文社科处、教务处、资产处、组织部等单位意见，并根据反馈意见进行了合理修改，最终形成本审议稿。  
特此汇报，请审议。
  

附件：《聊城大学差旅费管理办法（修订）》（审议稿）










附件3

     聊城大学特殊事项申报单
	事项描述：






       兹证明该事项真实有效，本人愿意为此承担责任。
                 
                       经手人（签字）：                                             
年     月     日 

	
上述事项属实，同意报销。
   
单位（或项目）负责人（签字）：          
年     月    日   
单位负责人或项目负责人对所签批单据的真实性、合法性负责。
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