为规范学院内部费用报销程序，加强经费支出管理，统一支出标准，根据重庆市财政局《重庆市机关和事业单位差旅费管理办法》（渝财行〔2007〕109号）的有关精神，结合我院实际制定本规定。
—、出差费用的报销与确定
(一)重庆市内主城区出差：
在重庆主城区出差，不予报销生活补贴。凭市内公交车票报销，处级及以上领导因公外出，学院没派车的可报销出租车票；一般工作人员市内出差或开会，凭市内公交车票报销，若有特殊情况，经部门负责人批准方可报销出租车票。
(二)重庆市内远郊及外地出差：
1.各级人员到市内远郊出差，凭公交车票或长途车票据实报销，凡使用公务车的，不予报销交通费。
2.市内远郊及外地出差人员费用报销标准（见附件）
3.各类人员到外地出差乘坐交通工具的规定:学院院级可乘坐飞机或软卧，其余人员可乘坐火车硬卧，因特殊原因超过本级标准的，必须经过院长同意方能报销，没经允许乘坐飞机的，按火车硬卧给予报销。
报销时填写差旅费报销单经院长签字后方可报销。
4.经批准乘坐飞机者，其乘坐往返机场的专线客车大巴车费用，可在出差人员交通费限额之外报销。
5.出差人员趁出差之便，事先未经学院领导批准绕道办理个人私事，其绕道交通费个人自理，不计发绕道和办理个人私事期间的出差伙食补助及市内交通费补助。
6.各级人员参加外单位组织的会议，必须经学院院长批准同意，并在会议通知上签明意见。参加会议并需缴纳会务费者，会议期间不再报销伙食补助，在途期间按差费标准报销。
7.学院各级人员参加外单位组织的调研考察，必须经学院院长批准，其报销方式如下：
（1）赴国外调研考察：组织单位不负责国内交通，食宿的，凭组织单位通知，经学院院长签字后方可报销国内在途食宿，交通补贴。组织单位参加旅行社费用全包干的不再报销当地市内差费及伙食补贴。
（2）国内调研考察：组织单位只负责调研考察地费用的，调研考察期间不再报销食宿及交通补贴，在途期间按出差标准报销，如组织单位参加旅行社费用全包干的不再报销任何费用及补贴。
二、业务招待费用的报销
1.各级人员发生业务招待费用，包括外地出差发生的业务招待费，事先须经学院院长批准，经当事人两人以上签字后方可报销。
2.接待本单位的人员按工作餐报销，接待学院外的相关单位一般人员招待费标准控制在60元/人，特殊情况招待费标准控制在不超过100元／人，报销时必须写明招待事由，招待的人数，招待费在1000元以下由校区分管副院长签字，1000元以上由学院院长签字准予报销。
三、办公用品的购置和报销
1.因办公需要，购置必需的办公用品，事前书面申请报告，说明购物类别、用途、预计金额，报分管校区副院长批准审核后办理和报销，办事处须学院院长签字后给予报销。
2.买办公用品，发票上须写明物品，单价，数量；如发票写不下须发票后附上购物清单，写明数量，单价物品及金额加盖商家财务专用章，或发票专用章。
四、办公设备及专用设备的购置
1.因办公需要，购置办公设备金额在500元以上的需要提交报告，经学院院长签字后才能购买及报销。
五、附则
1.本办法自印发之日起执行，原有的相关文件作废。
2.本办法由财务处负责解释。
