市教育局关于做好差旅费报销工作的通知
各预算单位：
为了做好差旅费报销工作，根据省、泰州市、泰兴市财政局制定的《机关差旅费管理办法》及纪委的相关要求，现就各单位差旅费报销作如下要求：
一、严格按照差旅费管理规定和厉行节约反对浪费的有关规定，加强出差审批管理，从严控制出差人数和天数，严格控制差旅费支出规模。校长、财务人员要对差旅费报销从严审核把关，确保票据来源合规，内容真实完整。对违反差旅费管理规定的行为，有关部门将依法追究相关人员的责任。
二、外出开会、培训报销差旅费时必须相关通知，无通知不得报销有关费用。

三、泰兴市内出差，坚持乘坐公共汽车，特殊情况可以乘坐出租车，但都不得享受市内交通补贴、伙食补助。

四、泰州市内出差，不得乘坐出租车。凭车站打印的正式票据报销城市间交通费和市内交通费，原则上不报销伙食补助费。如通知明确食宿自理，可报销住宿费和伙食补助费。自行驾车只报销市内交通费。

五、泰州市外出差，按通知精神执行，不得乘坐出租车。
1.通知明确食宿自理，伙食补助费（按学校确定的补助标准）按通知明确的自然天数报销，市内交通费（按学校确定的标准包干使用）只报销去、回当天的费用。
2.通知未明确食宿自理，视作主办方安排食宿，市内交通费、伙食补助费只报销去、回当天的费用，不得报销开会、培训期间的市内交通费、伙食补助费。如果需要报销开会、培训期间的住宿费、伙食补助费，出差人必须作出“主办方未安排食宿，如有不实，愿承担一切责任”的书面承诺，并附于差旅费报销单后。
3.伙食补助费、市内交通费应以城市间交通费票据和住宿费发票为凭据报销，无城市间交通费票据的（自行驾车），凭住宿费发票计算报销。
4.出差人员实际发生住宿但无住宿费发票的，不得报销住宿费以及城市间交通费、伙食补助费、市内交通费。

   六、单位安排车辆接送的，原则上不报销任何费用，如有特殊情况确需在外就餐的，经批准后，按规定标准、凭正式餐饮票据报销。
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