阿坝县纪检监察机构
差旅费报销管理制度
　　

为有效规范差旅费用支出，提高外出办事效率，使全县纪检监察系统各项管理规范化和制度化，特制定本制度。
一、差旅费报销程序
因公出差人员差旅费报销须经科室负责人（或派驻纪检监察组组长）签署审核意见，送县纪委财务人员初核，再送县纪委分管财务副书记签署意见后方可报销。凡与原出差申请单规定的地点、天数、人数不符的差旅费不予报销。
二、差旅费报销标准
纪检监察系统人员出差严格按阿坝县人民政府印发《阿坝县行政事业单位差旅费管理办法》（阿县府发〔2016〕14号）、《阿坝县行政事业单位差旅费管理办法（补充规定）》（阿县府办发〔2017〕3号）等文件规定标准执行。
三、相关要求
1.出差人员不得向接待单位提出正常公务活动以外的要求，不得接受礼品、礼金和土特产品等。
2.出差人员应于出差归来7日内填报差旅费。县纪委每半月支付一次。
3.报销差旅费必须按规定填写无涂改的《差旅费报销单》，并附《出差审批单》、会议通知、学习培训通知等附件，单据粘贴应均匀、整齐、美观。
4.差旅费报销必须分次、按出差地点分开填列，并计算好出差天数。住宿费、伙食补助费和公杂费在限额内按规定填报。
5.报账人取得各种发票、收据必须符合《中华人民共和国发票管理办法》和实施细则的规定，发票内容必须真实、完整、填写清楚，大小写金额相符。报账人对报销票据的真实性、合法性负责。严禁使用非法票据。
6.住宿费、机票支出等按规定用公务卡结算，凭发票和银行POS机刷卡票据或提供服务单位加盖鲜章证明报销。



