离退休工作处出差请假审批制度

第一条 为加强和规范公务出差管理工作，根据《兰州大学差旅费管理办法》，结合离退休工作处实际，制定本制度。
第二条 本制度适用于全体离退休工作处在岗工作人员因公出差的请假审批事宜。
第三条 因公出差审批坚持厉行节约、勤俭办事的原则，根据工作需要确定出差人员和出差天数。
第四条 出差人员一般应在出差前填写《离退休工作处出差申请表》，内容包括出差事由、行程安排、预计出差时间、所需经费预算等。
第五条 主要领导根据工作安排对出差的必要性、行程的合理性、经费预算的准确性等事项进行审核，同时对出差申请进行审批。
第六条 审批通过的申请表交由处综合办公室财务人员备案登记。
第七条 出差结束后按照学校财务规定进行费用报销，包括提供详细的费用清单和发票等凭证。
第八条 出差人员对差旅费使用的合规性、合理性、真实性和相关性承担直接责任，确保票据来源合法，内容真实、数额准确。
第九条 出差人员做好出差期间的工作安排，合理安排好需要处理和交办的各项工作。
[bookmark: _GoBack]第十条 出差人员应按照学校规定通过OA履行外出请假备案手续。
第十一条 未经请假审批的出差行为，将不予报销相关差旅费用。
第十二条 严禁无实质内容、无明确目的的差旅活动，严禁以任何名义和方式变相旅游，严禁异地部门间无实质内容的学习交流和考察调研。
第十三条 本制度由离退休工作处负责解释。
第十四条 本制度自发布之日起施行。
