报账的相关规定

一、外出培训：

外省培训需备资料：

1、差旅审批单与差旅报销单。
2、伙食补助150元/人·天，公杂费80元/人·天，两者均可造册领取。

3、住宿标准按双流县机关事业单位省外差旅住宿费和伙食补助费标准报销。

4、培训邀请函或通知。

5、培训心得或培训图片印证。

6、干部外出培训审批单。时间要填培训时间之前。

7、经济舱机票、住宿票据。火车、动车票只能是二等舱及以下，轮船票不包括旅游船。

省内市外培训：

1、差旅审批单与差旅报销单。

2、伙食补助100元/人·天，需要当地的餐票。公杂费50元/人·天，造册领取。

3、住宿标准执行成都市市直机关省外差旅住宿费标准。

4、培训邀请函或通知。

5、城市与城市之间的交通费出示票据。例：机票、火车、动车票、轮船票等。其中机票是经济舱，火车、动车票只能是二等舱及以下，轮船票不包括旅游船。

大成都市内差旅报销：

1、差旅审批单与差旅报销单

2、伙食补助50元/人·餐，需要当地的餐票。公杂费50元/人·天，可造册领取。

二、工程：

达到公开招投标限额标准及以上（200万元以上）的工程项目款项支出具备的要件：

1 学校校长办公会议纪要

2 政府采购已批复的计划表和县发改局的立项文件

3 县政府投资项目评审中心的工程预审文件

4 公开招投标的挂网网页

5 中标通知书

6 工程付款进度表

7 合法票据和合同书

8 付工程尾款时须具备正式的审计报告

 50万元及以上、200万元以下的工程项目款项支出须具备的要件：

1 学校校长办公会会议纪要

2 县发改局的立项文件

3 县政府投资项目评审中心的工程预审文件

4 合法票据和合同书

5 付工程尾款时须具备县审计局抽取公开选聘的社会中介审计机构的审计报告

6 工程付款进度表

7 付工程尾款时须具备正式的验收报告

10万元及以上、50万元以下的工程款项支出须具备的要件：

1 学校校长办公会会议纪要（或行政会纪要）

2 合法票据

3 合同书

4 预、决算书

5 验收报告

6 县教育局抽取公开选聘的社会中介审计机构的审计报告

10万元以下的工程款项支出须具备的要件

1 5万至10万（不含10万）的，须附校长办公会议纪要（或行政会纪要）、预决算书、合同、验收报告、学校自聘社会中介审计机构的审计报告。

2 2万至5万（不含5万）的，要附合同、决算（内审小组签字）、学校内审小组签字的工程验收报告、合法票据。

3 2万以下的属零星维修，须有结算明细和完工验收材料

10万元及以上的新建工程，需要发改局立项。2万元及以上的工程，学校采购组成员全程参与，并在支出审批单及验收报告等相关附件上签字，验收报告甲乙双方都要签字盖章。

三、临时人工费：

1 写清楚事由

2 清单必须清楚写上哪一天哪一时段干的某项具体事项。（例：王强，2012.2.3  清理树枝 工时 费用）

四、加班误餐补助：

加班误餐补助按50元/人.餐限额据实凭票报销。填写加班审批表。

五、货物采购

货物采购执行《双流县当年政腐集中采购目录及采购限额标准》规定，纳入政府采购的办公设备，须附县财政局的批复。未纳入政府采购的，5000元及以上，学校采购组成员全程参与，并在支出审批单及清单等相关附件上签字。

六、政府采购适用范围

按照《四川省2016—2017年政府集中采购目录及采购限额标准》规定，政府集中采购目录内的限额标准以上的货物类、5万元（含5万元）以上的服务类、10万元（含10万元）以上的与新改扩无关的装修和修缮工程。政府集中采购目录以外、项目预算总额在10万元以上（含10万元）的货物类和服务类项目，项目预算总额在20万元以上（含20万元）的工程项目，也属于政府采购，实行分散采购。
其它报账规定：

1、学生保险赔付：需要保险公司清单及学校与家长双方签订的协议

2、教师体检：有协议及体检项目、报价表、学校决策等方面的材料、正式发票

3、审计费用：发票及审计费用收取的说明或协议

4、教师带学生出去比赛所报餐费需分开，教师报差旅，学生报餐费（学生每人餐费不超过20元）

5、接待费需附接待函、陪同人员名单、事由、吃饭标准、金额。

6、资产处置：单项2万元以上的、批量5万元以上的报国资科，单项2万元以内的、批量5万元以内的报教育局。

附件 

	双流县机关事业单位省外差旅住宿费和伙食补助费标准表

	
	
	单位：元/人·天

	省份（城市）
	县级及相当职务人员（单间或标准间）
	其余人员（单间或标准间）
	伙食补助费

标准

	北京
	500
	350
	150

	天津
	450
	320
	150

	河北
	450
	310
	150

	山西
	480
	310
	150

	内蒙古
	460
	320
	150

	辽宁
	480
	330
	150

	大连
	490
	340
	150

	吉林
	450
	310
	150

	黑龙江
	450
	310
	150

	上海
	500
	350
	150

	江苏
	490
	340
	150

	浙江
	490
	340
	150

	宁波
	450
	330
	150

	安徽
	460
	310
	150

	福建
	480
	330
	150

	省份（城市）
	县级及相当职务人员（单间或标准间）
	其余人员（单间或标准间）
	伙食补助费

标准

	厦门
	490
	340
	150

	江西
	470
	320
	150

	山东
	480
	330
	150

	青岛
	490
	340
	150

	河南
	480
	330
	150

	湖北
	480
	320
	150

	湖南
	450
	330
	150

	广东
	490
	340
	150

	深圳
	500
	350
	150

	广西
	470
	330
	150

	海南
	500
	350
	150

	重庆
	480
	330
	150

	贵州
	470
	320
	150

	云南
	480
	330
	150

	西藏
	500
	350
	150

	陕西
	460
	320
	150

	甘肃
	470
	330
	150

	青海
	500
	350
	150

	宁夏
	470
	330
	150

	新疆
	480
	340
	150


