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山东农业大学文件 

 

山农大校字〔2007〕27 号 

 

 

山东农业大学 

关于印发《关于加强印刷费、交通差旅费、 

接待经费管理的规定》的通知 

 

各单位、各部门： 

《关于加强印刷费、交通差旅费、接待经费管理的规定》

已经校长办公会议通过，现予印发，望认真贯彻执行。 

 

 

 

                                 山东农业大学 

二ΟΟ七年五月十日 
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关于加强印刷费、交通差旅费、接待 

经费管理的规定 

 

为了认真贯彻落实科学发展观，进一步加强党风廉政建设，创

建节约型校园，现就加强印刷费、交通费（主要指使用学校或外部

车辆费用和各种会议旅费）、接待费的管理规定如下： 

一、各部门、单位在安排经费使用计划时，有关业务活动原则

上安排在校内进行，费用支出在校内结算。要对印刷费用、交通费

用、接待费用从严控制，精打细算，厉行节约，合理安排。 

二、费用报销坚持“一支笔”审批，由印刷、交通、接待经费

开支的业务活动，按经费管理权限由单位负责人或课题主持人审批

签字。经手、证明（验收）人必须齐全，同时独立填制报销封面，

确保经济业务活动真实有效。 

三、印刷费、交通费、接待经费开支报销应按以下程序，否则

财务不予受理。 

1、印刷（排版、复印、印刷）费用：大宗印刷（千元以上）

实行一事一单报销程序。原始发票后要附有印刷事项（审批）通知

单，通知单格式附后；零星印刷每季度或半年集中报销一次，报销

凭证封面要简要说明印刷主要内容。 

2、交通费用：使用学校车队各式车辆的，原则上每季度报销

一次（重要事项也可分次报销），原始发票后要附上车辆使用（审

批）通知单和车队派车单，有关内容必须填写齐全，通知单格式附

后；使用校外车辆（应有营运执照）的必须出具车管部门（或税务
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部门）的正式票据和车辆使用（审批）通知单，并且实行一事一单

报销程序。业务内容较多的，可对车辆使用（审批）通知单进行汇

总填制。 

3、各种会议旅费的报销规定： 

（1）上级各种指令性会议，参加单位要事先报告分管的校领

导，并严格控制与会人数和乘座飞机人数，事后持会议通知书及时

报销会议费用。 

（2）各种指导、协会、民间性质的会议，参加单位要书面报

告分管校领导审批，从严控制与会人数和乘座飞机，事后持领导批

示的会议邀请（通知）函及时报销会议费用。 

4、接待费用：业务接待费用报销时原始发票后要附有接待用

餐（审批）通知单和餐厅结算单，有关内容必须填写齐全，通知单

格式附后；在校外发生的业务接待费用必须出具正式票据和接待用

餐（审批）通知单，并且实行一事一单报销程序。业务内容较多的，

可对接待用餐（审批）通知单进行汇总填制。 

四、印刷、交通、接待、会议旅费等费用支出原则上在本单位

予以公开，并自觉接受学校审计部门和教职工监督。 

五、本次规定的经费支出内容，适用于学校的所有经费项目。 

六、本规定自 2007 年 6 月 1 日起执行。 

 

附件：印刷、交通、接待费用（审批）通知单格式 
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附件： 

一、印刷事项（审批）通知单格式 
 

山东农业大学印刷事项（审批）通知单 

单位公章  批准人  经办人  

纸张  

数量  

单价  

印刷内容： 

金额  日期  

            

山东农业大学印刷事项（审批）通知单（汇总） 

      单位名称（盖章）： 

印刷内容 数量 金额 批准人 经办人 

     

     

合计     

 

 

二、车辆使用（审批）通知单格式 
 

山东农业大学车辆使用（审批）通知单 

单位公章  批准人  带车人  

车号  地点  

公里  

单价  

活动内容： 

金额  日期  
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         山东农业大学车辆使用（审批）通知单（汇总） 

      单位名称（盖章）： 

活动内容 时间地点 公里 金额 批准人 带车人 

      

      

合  计      

 

 

三、接待用餐（审批）通知单格式 
 

山东农业大学接待用餐（审批）通知单 

单位公章  批准人  经办人  

人数  地点  

接待内容： 

金额  日期  

            

 

山东农业大学接待用餐（审批）通知单（汇总） 

      单位名称（盖章）： 

活动内容 时间地点 人数 金额 批准人 经办人 

      

      

合计      
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主题词：经费  管理  规定  印发  通知 

山东农业大学校长办公室               2007 年 5 月 10 日印发 

 


