奉贤区齐贤学校开展公务活动差旅费管理制度

为进一步加强和规范本校差旅费管理，贯彻落实中央、市、区关于过“紧日子”的要求，根据沪奉财（2023）19号《关于进一步规范奉贤区机关事业单位工作人员开展公务活动差旅费管理的通知》精神，结合学校实际，对相关事宜作如下规定：

适用对象

   本校在职在岗教职员工

报销标准

区外公务活动

 伙食费和交通费按照公务活动天数计算，按照规定标准包干使用。

其中：

1.到本区以外的本市市内其他区（不含崇明）的伙食费和交通费（各60元）合计为每人每天120元；

2.到崇明区的伙食费和交通费（伙食费60元、交通费140元）合计每人每天200元；

3.教职工外出参加会议、培训， 同意安排住宿、伙食、交通工具的，不再报销相关费用。 往返会议、培训地点的交通费可以由学校参照规定报销；

4.教职工去外省市公务活动，在本市（本区外）集中前往的，往返集中地点的交通费可由学校按照规定报销（崇明区140元，其他60元）；

5.教职工去外省市开展公务活动，原则上乘坐公共交通，如确需自驾前往，每公里补贴1元；

6.为鼓励绿色出行， 对自驾前往区外公务活动的， 途中产生过桥过路费用和停车费用等其他费用，不再另外凭发票据实报销。

（二）区内公务活动

1.教职工到区内工作地以外街镇开展公务活动并且距离学校5公里以上，统一标准为交通费每人每天30元。统一安排交通工具的，不再报销相关费用；

2.一天内有多次公务活动的，按照就高原则享受一次；

3.挂职锻炼相关规定。挂职锻炼不属于公务活动，考虑其特殊性，故规定如下：（1）上海市内（外区）挂职，每月定额200元。（2）区内挂职，原则上不报销交通费。

三、审批制度

1.严格控制差旅费支出规模，每年支出额度控制在学校综合定额公用经费10%之内。

2.加强对教职工开展公务活动和经费报销的内控管理，制定出行审批制度。

3.教职工涉及出差、培训等必须按照规定报部门分管领导、校长室批准，从严控制公务活动人数和天数。

四、具体报销流程

1.教职工参加区内常规教研活动，在钉钉平台做好公出申请，保留好教导处下发的教研安排通知，报销时作为凭证附在汇总表后面。

2.行政领导、条线干部、组室长、相关工作负责人等市内、区内参加培训、会议、活动、调研等，在钉钉平台上做好公出申请，保留好相关通知或活动安排，报销时作为凭证附在汇总表后面。

3.涉及外省市学习、培训、活动、交流等，相关人员以书面形式提交部门领导、然后提交分管领导、校长室，批准后方可出行，相关费用按照标准执行。涉及食宿、交通、培训等费用须用公务卡支付或转账，正职领导参加外省市活动须在公务之家平台申请操作。

4.定期开展交通费报销工作，部门领导要对相关人员的报销单据进行审核把关，确保票据来源合法、内容真实、完整、合规，对不符合要求的报销单据一律退回。

5.本制度自2024年1月1日起执行。如遇其他有关差旅费管理规定与本通知不一致， 按照本通知及《上海市市级机关差旅费管理办法》执行。

                                 奉贤区齐贤学校

                                 2024年1月2日
