
河北建筑工程学院文件

校政〔2016〕18号
——————— ★ ———————
关于加强差旅费审批管理的通知
全校各单位：

为进一步健全公务差旅审批制度，更好地规范我校差旅费管理，按照内门掭制规范的要求，现将我校差旅费审批管理事项通知如下：

学校教职员工因公出差前需填写《河北建筑工程学院公务出差审批单》（见附件），审批意见栏，书记、校长互签审批，其他校领导由校长审批；各单位党政主要负责人出差由分管校领导审批，其他工作人员出差由本部门负责人审批；因科研业务出差，由项目负责人审批，项目负责人出差，由所在单位主要负责人审批；一般工作人员出差，如因工作任务紧急等特殊情况必须乘坐飞机者，应在《审批单》“出差事由”中说明情况，并报分管财务校领导批准同意。
差旅费报销审批程序不变，仍按原差旅费管理办法执行。
附件：河北建筑工程学院公务出差审批单

2016年3月21日
河北建筑工程学院校长办公室            2016年3月21日印发

附件：
河北建筑工程学院公务出差审批单
	单    位
	
	姓  名
	

	出差日期
	   年  月   日至  月  日
	目的地
	

	出差事由
	

	交通工具
	 

	审批意见
	审批人签字：                年   月   日


注：请公务出差前办理审批手续。差旅费报销时需携带本单，作为报销依据。


