
磐新〔2017〕19号
磐安县新闻传媒中心关于印发《<差旅费报销管理规定>和<夜餐费开支管理规定>》的通知
各部室：

   《差旅费报销管理规定》和《夜餐费开支管理规定》经中心班子研究同意，现印发给你们，请认真组织实施。

                                 磐安县新闻传媒中心
                                   2017年7月12日

磐安县新闻传媒中心差旅费报销管理规定
为贯彻落实中央《党政机关厉行节约反对浪费条例》，进一步加强单位差旅费管理，统一和规范差旅费报销工作，根据财政部门要求，制定差旅费报销管理规定如下：
1、 差旅费报销流程
    第一步：出差人员出差前填写《机关工作人员出差审批表》，送分管领导签字，自己保存；
第二步：出差人员每月月底《出差审批表》和相关原始单据填写《差旅费报销单》，送财务室审核签字；

第三步：财务室统一将收齐的《差旅费报销单》送财务分管领导审核签字，并以此发放差旅费。
二、差旅费报销数据

1.城市间交通费凭票按实报销。

2.住宿费标准为省内杭州市区400元/间、其他地区340元/间。机关担任正科领导可1人住1间。

3.伙食补助费标准为县外100元/天、县内50元/天。
4.公杂费标准为金华市范围以外80元/天、金华市内60元/天（无城市间交通票据减半报销）。
三、差旅费报销注意事项
1.所有人员要遵循事前审批的原则，在出差、下乡前到分管领导处审批，然后凭《出差审批表》出差开会、培训、采访。

2.到磐安以外地区参加会议、培训、采风等，报销时须提供会议、培训、采风等通知。出差期间发生的住宿费、机票支出等相关费用按公务卡使用规定结算。
3.到安文镇以外的乡镇，包括原云山乡、墨林乡管辖范围执行公务，享受伙食补助。

4.《差旅费报销单》要填写齐全、书写规范，粘贴整齐；大小写金额不得涂改，其他项目涂改两处或以上者，须重新填写。
四、差旅费报销监督问责
1.分管财务领导、财务人员要对差旅费报销进行严格把关，确保票据来源合法，内容真实完整、合规。

2.对未经批准擅自出差的、虚报冒领差旅费的、不按规定开支和报销差旅费的，一经查实，将按有关规定严肃处理。

本规定自2017年8月起执行。

磐安县新闻传媒中心夜餐费开支管理规定
根据《磐安县财政局关于规范机关工作人员夜餐费开支管理的通知》（磐财行〔2016〕3号）有关规定，结合单位实际，制定夜餐费开支管理规定如下：
一、夜餐费开支适用条件

仅限于工作人员确因工作需要，经批准在正常工作时间外连续加班工作4小时及以上的，不包括以下情况：

（一）参加会议、培训、出差、出国等公务活动；
（二）不需到办公室坐班，只需开通电话进行安排处理的值班；
（三）加班后给予调休的；
（四）参加公务活动已享受伙食或补助的。

考虑到单位特殊情况，作以下说明：①下午下班后连续加班至21:50（冬令时9:20）之后，可申请夜餐费补助。加班至8:00（冬令时7:30）之后，可申请第二天上午补休1小时（由部室负责人统筹）。②周末和节假日由单位统一安排采编4小时以上的，可申请夜餐费补助。③照排室实行错时上班，分白班（正常上班）和中班（下午到版面排好），不再申请夜餐费补助。④记者平时写稿原则上不申请夜餐费补助。
二、夜餐费开支标准

工作人员工作日晚上连续加班4小时及以上的，每人每次可开支夜餐费补助40元。周末和节假日加班的，连续加班满4小时不到8小时的，可参照夜餐费补助标准开支1次伙食补助；连续加班满8小时及以上的，可参照夜餐费补助标准开支2次伙食补助。

三、加班登记审核流程
建立加班登记审批制度。编辑照排、网络新闻、记者采访分别由各部室主任负责登记、报批，分管领导审核签字；集体加班由办公室登记、报批，中心主任审核签字；班子加班由班子本人登记，中心主任审核签字。




四、夜餐费开支监督问责
1.各部室负责人要按照要求认真、仔细登记，严格把关，对调休要合理统筹、科学安排。

2.夜餐费补助清单要在公开栏进行公示。无异议后，由财务室造册、财务分管领导审签后予以发放。
3.对未登记、未审核而虚报冒领夜餐费的、不按规定调休的，一经查实，将按有关规定严肃处理。

本规定自2017年8月起执行。

磐安县新闻传媒中心办公室            2017年7月12日印发  
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分管领导审核签字
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