江苏建筑职业技术学院差旅费管理补充说明 
第一条 为进一步加强和规范学校差旅费及交通费管理，推行国家厉行节约反对铺张浪费的有关规定，根据《财政部关于<印发中央和国家机关差旅费管理办法>的通知》（财行〔2013〕531号）、《江苏省财政厅关于印发<江苏省省级机关差旅费管理办法>的通知》（苏财行〔2014〕16号）、《财政部关于印发<中央和国家机关差旅费管理办法有关问题的解答>的通知》（财办行〔2014〕90号）等文件规定，结合我校实际，制定本补充说明。 
第二条 出差管理应当坚持工作需要、严格审批、节约开支、务求实效原则。学校各单位要严格差旅费预算管理，控制差旅费规模，从严控制出差人数和天数。 
1. 对赴外地出差调研、参观学习、培训考察要注重实效，严禁异地部门间无实质内容的学习交流和考察调研。
2. 出差人员应当为公务活动必须参加的人员，不得随意扩大出差人员范围；出差时间应当以履行公务时间为准，不得随意延长出差天数。
3. 学校实行国内出差审批制度。需要出差的人员应当事前提交《江苏建筑职业技术学院国内差旅审批单》（见附件），明确出差内容、时间、人员、预算、经费来源，按照项目经费审批权限办理审批手续。随同校领导出差的，由出差牵头部门统一填写审批单。因特殊情况不能事先书面报批的，可按照差旅费审批权限向项目经费负责人口头请示，待出差结束后再补办审批手续。
第三条 严格执行《江苏建筑职业技术学院差旅费管理暂行办法（修订）》（建院发〔2014〕26号）文件第五条及第二十二条规定，出差人员应按规定等级乘坐交通工具，因任务紧急相应规定等级车票无票等极特殊原因，事先经相关经费项目审批人批准后方可购买高一等级车票，报销时需附情况说明并经项目经费负责人、财务负责人、分管校领导、主管校领导审批签字。对于实际购买票价的路线距离超出出差应到目的地路线距离而产生的多余票价金额，应由个人自理。
第四条 本补充说明自公布之日起执行。
附件：江苏建筑职业技术学院国内差旅审批单
