北化大校教发〔2010〕46号     签发人：陈标华
关于印发《北京化工大学举办或参加本科教学会议经费及
差旅费管理办法（试行）》的通知

各学院、部、处及校直属单位：
为规范本科教学会议经费和差旅费管理，特制定《北京化工大学举办或参加本科教学会议经费及差旅费管理办法（试行）》。经校长办公会讨论通过，现予印发，请遵照执行。
附件：1、北京化工大学本科教学类会议审批表
          2、北京化工大学本科教学项目出差审批表（第一联）
                                         北京化工大学
                                     二〇一〇年十二月七日
主题词：高校  本科教学  会议经费  差旅费  规章制度  通知
北京化工大学校长办公室                  2010年12月7日印发

                                                   共印：80份
北 京 化 工 大 学

关于举办或参加本科教学会议经费及差旅费的管理办法

（试  行）

根据《中央国家机关和事业单位差旅费管理办法》（财行〔2006〕313号）、《北京化工大学差旅费管理办法》（北化大校发办发〔2007〕4号）和《北京化工大学差旅费管理补充规定》（北化大校发办发〔2009〕26号）等文件精神，为规范本科教学会议经费和差旅费管理，制定本办法。
第一条  本办法适用经费范围：国家有关部委下达的教学研究与质量工程项目经费；北京市教育委员会下达的教学研究与质量工程项目经费；向上级主管部门申请的教改项目专项经费；有关单位委托（或协作）进行的教学研究项目经费；学校立项的教学研究与质量工程项目经费；学校其他教学经费。
第二条  本办法适用开支范围：学校内部有关单位举办的各类教学会议或学生竞赛会议；教师或学生参加外单位或机构在京外举办的各类教学或学科竞赛类会议，包括参加或举办会议的差旅费；教师或学生到校外考察、调研、实习、实践等教学活动。
第三条  严格控制参加外单位或机构在京外举办的各类会议。需用第一条所述教学经费参加外单位或机构举办的重要教学会议，拟参会人员要持会议正式通知和会议论文接收函，向学院提出参加会议申请。由学院领导审核，教务处审批备案。
第四条  严格控制教学会议费开支。学校内部有关单位拟用第一条所述教学经费在校外举办教学会议，要事先填写《北京化工大学本科教学类会议审批表》（见附件1，表格从财务处、教务处网站下载），出具举办会议书面申请报告，说明将举办会议的时间、地点、意义、议题、参加人员、会议要达到的目的和经费预算等。一般小型（20人以下）教学会议由学院审核备案，教务处审批；重要会议或大中型（21人以上）教学会议由学院审核，经教务处报请分管教学工作副校长审批，教务处备案。会议经费预算要严格按照有关文件规定执行，不得超标准支出。
第五条  出差人员乘坐交通工具的等级和住宿标准按《中央国家机关和事业单位差旅费管理办法》（财行〔2006〕313号），《北京化工大学差旅费管理办法》（北化大校发办发〔2007〕4号）和《北京化工大学差旅费管理补充规定》（北化大校发办发〔2009〕26号）规定执行。
第六条  学校承担教育部及各部委的教学指导委员会委员参加该委员会有关会议的差旅费，原则上负担每位委员一年不超过二次的会议费和差旅费用。
第七条  严格控制出差人员乘坐飞机。出差路途较远或出差任务紧急的，要事先向所在学院领导提出申请，出差人员须填写《北京化工大学本科教学项目出差审批表》（见附件2，表格从财务处、教务处网站下载），教务处审核，分管教学副校长批准方可乘坐飞机。
第八条  报销会议费和差旅费须经学院领导和教务处处长审批签字，大额经费和飞机票须经学院领导和教务处处长审核，经分管教学工作的副校长审核签字，再按有关规定到财务处报销。
第九条  学校内部有关单位举办会议的负责人在会议结束后要写出会议总结，小型会议的总结与会议有关资料交所在学院备案。重要会议或大中型会议的总结与会议有关资料送教务处教学科备案。参加外单位或机构在京外举办的会议人员会后须把会议主要文件复印件（如有关领导讲话和会议纪要等）送交教务处教学科备案。
第十条  本办法自印发之日起开始执行，由教务处负责解释。
附件1：

北京化工大学本科教学类会议审批表

	会

议

负

责

人

填

写
	会议名称：

	
	会议起止
时    间
	
	举办地点
	
	参会
人数
	

	
	负责人姓名
	
	联系电话
	

	
	会议主要内容、主要议题



	
	参会人员
范    围
	

	
	经费预算
	万  仟   佰   拾  元     ￥：

	
	申请人签字：

                              年   月   日

	学  院
负责人意  见
	                    签字：

                               年   月   日

	教务处

意  见
	                    签字：

                               年   月   日

	学校分
管领导
意  见
	                    签字：

                               年   月   日


附件2：

北京化工大学本科教学项目出差审批表（第一联）

	出差人员
填  写
	出差人员（共        人）

	
	姓  名
	性别
	职 称
	职务
	工作部门
	备  注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	出差地点：

□市内（          区         县）

□省外（     省     市       县）
	是否申请乘坐飞机：

□是

□否

	
	出差天数：

□3天以内
□ 3~10天

□10天以上(请注明)：
	出差任务：

□公务性出差        □培训

□参加会议          □学生出差

□其他（请注明）：

	
	使用经费名称：


	是否借款：

□是    部门编码 ＿＿＿＿＿＿＿

项目编码 ＿＿＿＿＿＿＿
□否

	
	拟借款金额：            万   仟   佰   拾   元（￥               ）

	
	填表人签名：                                        年    月    日

	学  院
负责人
填  写
	是否同意出差： □是         □否
	是否建议乘坐飞机：□是        □否

	
	审核借款金额： ￥          元

（签名）             年     月     日        

	教务处
填  写
	是否同意出差： □是  □否

（签名）             年     月     日       

	主管校
领导填写
	是否同意乘坐飞机：

（签名）
                                 年    月    日


本表一式二联：第一联代借款单，第二联在报销时与差旅费报销单一并提交。
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