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关于印发《招生宣传及相关费用管理办法

（试行）》的通知
各单位：
学校《招生宣传及相关费用管理办法（试行）》已经第2次校长办公会审议通过，现予以印发，请遵照执行。
重庆机电职业技术大学

2023年4月24日

招生宣传及相关费用管理办法（试行）

窗体顶端

第一章   总则

第一条  为进一步规范学校招生宣传经费使用管理，提高经费使用效率，激发师生员工参与招生工作的热情，切实做好招生宣传经费的合规使用，同时考虑到招生工作时间紧、任务重、难度大等特殊性，依据《重庆机电职业技术学院费用报销管理办法》（试行）（重机电〔2007〕68号）及年度招生工作经费预算等文件，特制订本办法。
第二章  差旅报销标准

第二条 承担招生宣传工作任务的教职工应当坚持勤俭节约原则。招生宣传包括：走访生源学校、招生机构、参加省内外咨询会、巡展、视频直播、校内招生宣传等招生宣传活动。

第三条 在开展工作过程中，所涉及费用由交通费、住宿费、餐饮费及出差补贴组成，具体报销标准如下：
（1） 交通费

1.自驾出行

（1）油费：里程数根据出发地到目的地（市县）的来回里程计算，招生办公室审定，出具加油发票实报实销。

（2）高速公路通行费：实报实销，高速公路通行费发票作为报销参考依据。

（3）车辆磨损补贴：按100元/天/车给予。

（4）驾驶补贴：非专职驾驶员按60元/人/天/车给予补助。

2.校车出行

专职驾驶员若共同参与招生宣传则与其他招生宣传人员报销标准相同。

3.公共交通出行

出差人员应当按学校规定标准乘坐交通工具，未按规定等级乘坐交通工具的，超支部分费用由个人自理。

（2） 住宿费、餐饮费及出差补贴

按240元/人/天(含住宿费、餐饮费及出差补贴)包干使用；如不住宿，按120元/人/天（含餐饮费及出差补贴）包干使用。 

第四条  凡参加招生宣传工作的学生志愿者，补贴标准与老师相同。

第五条  凡外出招生宣传人员须自行购买保险报销。
第六条  特殊、紧急事项的交通费、住宿费经分管招生工作校领导同意后可据实报销。

第七条  报销流程

1.到招生办公室备案出行方式、出行人数、出行天数；领取宣传物资。

2.返校后及时向招生办公室报备。

3.填报差旅报销单和费用报销单，经招生办公室负责人，分管招生工作校领导、财务处负责人同意后，按规定给予报销；报销时附现场宣传图片3-5张作为佐证材料。

4.未经招生办公室备案同意的招生宣传一律不予以报销。 
第三章  招生宣传接待餐标准

第八条  校内就餐：校园开放日或参观日等必要的校内招生宣传活动，经分管校领导批准后，招生办公室按15元/人/顿的标准印制餐券。

第九条  校外接待：原则上校外接待不进行宴请。确有必要需提前向招生办公室备案，经分管招生工作校领导批准后方可实施，并按财务管理规定实报实销。
第四章  通讯及值班标准

第十条  通讯费补贴：在规定时间完成电话咨询工作任务，原则上按100元/次的标准予以补贴。

第十一条  值班费补贴：凡经招生办公室备案，分管校领导审批通过的所有招生值班按标准予以相关人员补贴：

1.教职员工

（1）工作日中午及晚上：60元/人/天。

（2）法定节假日、周末：80元/人/天。

（3）寒暑假：100元/人/天。

2.学生：均按60元/人/天计算。

第五章  附则

第十二条  招生工作经费不得列支烟、酒、礼品、生源地人员劳务费等违反招生工作纪律的费用。同时，全程接受学校纪委监督。

第十三条  本办法由招生办公室、财务处负责解释。

第十四条  本办法自下发之日起执行。

重庆机电职业技术大学办公室             2023年4月24日印发
- 4 -
- 5 -

