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山东经贸职业学院差旅费管理办法

第一章 总 则
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第二章 交通费
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第三章 住宿费
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第四章 伙食补助费

第五章 报销管理
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第七章 附 则
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附件 1

山东经贸职业学院公务出差审批单

姓名 部门

起止

日期
出差地点

同行

人员

出差

事由

乘

坐

交

通

工

具

申请人签字

部门

意见

分管院领导

意见

学院党政

负责人意见

备注
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附件 2

山东经贸职业学院差旅住宿费标准明细表

地区

(城市)

住宿费标准

旺季地区

旺季浮动标准

旺季

期间

旺季上浮价

省级

厅

局

级

其

他

人

员

省级

厅

局

级

其

他

人

员

省

内

北

京

天

津
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河

北

山

西

内

蒙

古

辽

宁

大

连
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吉

林

黑

龙

江

上

海

江

苏

浙

江

宁

波

安

徽

福

建

厦

门

江

西
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河

南

湖

北

湖

南

广

东

深

圳

广

西

海

南

重

庆
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四

川

贵

州

云

南

西

藏

陕

西

甘

肃
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青

海

宁

夏

新

疆
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附件 3

山东经贸职业学院差旅费报销特殊事项审批单

姓名 部门名称
职务/

职称

出差行程及事由：

情况说明

（请在相应栏

目内打“√”，

并说明原因）

□行程不连续

或车票丢失

□无住宿费

发票

□报销会议或

培训期间伙食

补助费

□订票费、签转

或退票费

其他情况说明

本人承诺以上申报事项的真实性，并为此承担一切责任。

部门意见（是否同意报销说明事项费用）：
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