	乐清市教育局文件


乐教计〔2016〕14 号

乐清市教育局关于开展差旅费管理规定
执行情况重点抽查的通知

各学区、有关学校（单位）：

    根据《浙江省财政厅关于开展差旅费管理规定执行情况检查的通知》（浙财行〔2016〕3号）、《乐清市财政局关于开展差旅费管理规定执行情况检查的通知》（乐财行〔2016〕33号）、《浙江省财政厅关于开展差旅费管理规定执行情况重点抽查的通知》（浙财行〔2016〕30号）、《乐清市财政局关于开展差旅费管理规定执行情况重点抽查的通知》（乐财行〔2016〕104号）要求，经研究决定，开展全市教育系统差旅费管理规定执行情况重点抽查。现将有关事项通知如下:

    一、抽查内容
根据乐财行〔2016〕104号所列检查内容，检查单位内控制度建设情况以及差旅费支出标准、审批和报销管理、出差纪律执行是否符合差旅费相关规定。重点审查以下内容：

1.单位自查情况；

2.出差有无办理审批手续，在事前还是事后审批；

3.城市间交通费票据，是否符合出差审批表行程，票面时间、等级是否相符；

4.住宿费发票，时间、天数、金额是否符合相关规定，有无超实际住宿天数；

5.伙食补助费、公杂费报销是否符合规定。

    二、抽查对象
    根据财政局关于财务管辖关系的要求，本次我市教育系统重点抽查由市教育局计财科和教育核算中心组织力量进行检查。

根据市财政局要求，要对不少于三分之一的下属单位开展重点抽查，选取了53个学校（单位）做为本次重点抽查对象。（具体抽查单位名单见附件1）
三、组织实施

本次重点抽查实施方式为规定内时间集中地点统一抽查。

（一）集中地点：市教育核算中心会议室
   （二）时间：2016年4月27日至2016年5月5日。（具体送审时间由各组通知）
   （三）提供材料：

1.单位差旅费管理规定执行情况自查报告；

2.2014年3月以来出台的差旅费制度实施办法和内控规定等文件；

    3.在职人员名册（包括姓名、职务、职级等）；

    4.差旅费支出明细账；

    5.2014年4月—2016年2月会计凭证；

6.2014、2015年度会计账簿和部门决算报表。

四、工作要求

各被抽查单位要结合前期自查工作开展情况，进一步落实责任，建立联系协调机制，指定专人负责，按文件要求做好有关凭证、账册、报表资料等准备工作，及时至指定地点集中,积极配合做好检查工作。
各检查小组将对在检查中发现的问题，做好检查底稿记录（见附件2），并复印取证。 
市教育局将根据重点抽查中发现的问题进行总结并统计分析、进行书面总结形成抽查材料，连同抽查情况统计表（见附件2）于5月5日前报市财政局行政事业科（含电子稿）。

五、其他

本次没有抽查到的单位，也要按本次检查的要求做好自查并整理好相关账册资料，迎接省财政部门的抽查。
附件：1.差旅费管理规定执行情况被重点抽查学校（单位）名单
2.检查底稿
3.抽查情况统计表

                         乐清市教育局  

      2016年4月22日

  乐清市教育局办公室                     2016年4月22日印发

附件1

差旅费管理规定执行情况被重点抽查学校（单位）名单

	组别
	学区
	被抽查单位

	第一组
	虹桥学区
	虹桥六中、虹桥六小、虹桥八小、虹桥九小、虹桥一小、蒲岐中学、南岳一小、淡溪中学、虹桥四幼

	
	城区学区
	盐盘一中、乐成三中、乐成二小、城东一小、城南一小、丹霞路小学、石帆一小、翁垟一中、翁垟三小、白石中学

	
	柳市学区
	柳市一中、柳市二中、柳市实验中学、柳市七小、柳市二小、柳市十五小、柳市十一小、柳市十二小

	第二组
	市属
	乐清二中、乐清三中、芙蓉中学、进修学校、虹桥职业学校、乐清电大、乐清四中、乐清体校、市中心幼儿园、教育技术中心、招生办公室、教研室

	
	大荆学区
	大荆一中、大荆一小、大荆三小、镇安学校、雁荡海岛学校、龙西学校、

	
	清江学区
	清江中学、芙蓉镇中、南塘中学、南塘小学、

	
	白象学区
	白象镇中、茗西学校、白象二小、磐石小学


附件2
检查底稿

 抽查单位（加盖公章）：                                                                          日期：    年  月  日
	分类
	具体内容
	是/否
	违规情况登记及说明

	（一）制度建设情况
	是否建立差旅内控制度、出差审批制度
	　
	

	（二）支出标准执行情况
	1.是否存在违规扩大差旅费开支范围，擅自提高开支标准情况
	　
	

	
	2.出差人员乘坐火车、飞机等城市间交通是否在规定等级内
	　
	

	
	3.住宿费是否在相应级别住宿限额标准内
	　
	

	
	4.是否擅自扩大伙食、公杂费报销范围
	　
	

	（三）审批和报销管理
	1.差旅活动是否按规定履行事前审批手续
	　
	

	
	2.差旅费报销时出差审批单、机票、车船票、住宿费发票等凭证是否合规、完整;相关票据是否与出差审批单相符；是否存在报销规定以外票据
	　
	

	
	3.住宿费、机票支出等出差相关费用是否按公务卡使用规定结算
	　
	

	
	4.是否存在实际发生住宿而无住宿费发票又报销伙食补助费和公杂费
	　
	

	
	5.无城市间交通费票据是否实行减半报销公杂费
	　
	

	
	6.超标准、超范围开支是否由出差人员自行承担
	
	

	（四）出差纪律执行情况

	1.是否存在无实质内容、无明确公务目的的差旅活动
	
	

	
	2.是否存在以出差名义和方式变相旅游
	
	

	
	3.是否存在弄虚作假，虚报冒领差旅费
	
	

	
	4.是否存在向下级单位、企业或其他单位转嫁差旅费
	
	


被检查单位确认签字    经办人：                          财务部门领导：                           单位领导：
附件3
抽查情况统计表

    填报单位：

金额单位：元

	抽查单位名称
	单位数
	在职人数
	抽查出差总人次
	差旅费总支出
	违规人次
	涉及金额
	已整改金额
	其中：住宿违规
	交通违规
	其他违规

	
	一级
	二级
	
	
	
	
	
	
	人次
	涉及金额
	已整改金额
	人次
	涉及金额
	已整改金额
	人次
	涉及金额
	已整改金额

	合计
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 注：本表的人次以出差人数按天计算，如3人同一出差审批单出差1天计3人次，出差2天计6人次。
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