马克思主义学院文件
	〔2016〕6号


马克思主义学院

国内差旅费和会议费审批办法

为进一步加强和规范学院经费管理，节约经费开支，根据《中国石油大学（北京）国内差旅费管理办法（暂行）》（中石大京财〔2016〕）23号和《中国石油大学（北京）会议费管理办法(暂行)》（中石大京财〔2016〕24号，特制订本学院国内差旅费和会议费审批办法。

1、差旅费是指教职工及相关人员临时到常驻地以外地区公务出差所发生的国内城市间交通费、住宿费、伙食补助费和市内交通费等。

2、会议费是指学院举办（含主办、承办）的各类会议、论坛所需的费用，其中，会议包括国内业务会议、国内管理会议和在华举办国际会议。

3、学院教职工因工作要求，需要出差的，要事先填写《公务出差审批表》，报经学院院长审批，院长不在时，可授权书记审批，批准后方可进行。

4、要严格控制出差人数和天数；严格差旅费预算管理，控制差旅费支出规模；严禁无实质内容、无明确公务或业务目的的差旅活动，严禁以任何名义和方式变相旅游，严禁异地部门间无实质内容的学习交流和考察调研。

5、所有举办的会议必须严格按照“先审批，后开会”的原则，填写《会议审批表》，根据会议内容和性质经学校或者学院审批后才能召开。

6、举办会议时，会议举办者应预先编制会议费预算表。需列明会议的名称、会议类别、主要内容、时间、地点、代表人数、工作人员数、所需经费及列支渠道等。

7、举办国际会议时，应按照国际交流与合作处要求提前三个月履行有关审批手续并严格控制参会人数。

8、出差人员或会议举办人员违反本办法规定的，根据学校有关规定，追究相关人员的责任，同时报纪检监察部门进行处理。涉嫌违法的，移送司法机关处理。

9、本办法由马克思主义学院负责解释。

10、本办法自2016年11月1日起执行。

附件1：公务出差审批表

附件2：会议审批表

                               马克思主义学院
                          2016年10月24日

附件1：公务出差审批表

	公务出差审批表

	部门
	出差人员
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	出差地点

	
	
	
	
	

	出差事由
	
	带队人员
	

	主管审批
	

	备注
	


附件2：会议审批表
	会议审批表

	会议名称
	

	会议时间
	

	会议地点
	

	参会人数
	

	会议主要内容
	

	二级单位审核（签字并盖章）
	


