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总体情况

中山大学关于调整公务出差审批管理要求的通知（中大办〔2022〕1号）

校长办公室关于进一步明确公务出差审批管理要求的通知（校办〔2023〕91号）

学校公务出差管理要求

从严控制行政经费支出

报批管理

加强对管理人员出差管理

报备管理







调整要点  根据工作实际，明确了教职工无需在学校USC“国内
公务出差审批流程”进行报批报备的具体情况。

问题解答：公务出差最新管理要求作了什么调整？

以下四类情况，教职工无需在学校USC“国内公务出差审批流程”进行报批或报备

1．教职工赴目的地仅为校区（园）所在城市（广州、珠海、深圳）的公务出差。

2．挂职、借调人员往返挂职单位或借调单位发生的实际差旅活动。

3．教职工参加由学校各级单位组织的会议、讲座论坛、党组织教育培训、业务培训等活动
时发生的公务出差。活动举办单位应根据学校关于会议、讲座论坛、培训等相关要求，事前
履行审批手续。

4．教职工因公出国（境）类业务。教职工应根据学校关于因公出访的相关要求，事前履行
审批手续。



学校公务出差审批管理常见10问
（Q&A）



问1：哪些情况教职工无需在学校USC“国内公务出差审批流程”进行报批报备？

关键词“无需USC填报”

1．教职工赴目的地仅为校区（园）所在城市（广州、珠海、深圳）的公务出差。

2．挂职、借调人员往返挂职单位或借调单位发生的实际差旅活动。

3．教职工参加由学校各级单位组织的会议、讲座论坛、党组织教育培训、业务

培训等活动时发生的公务出差。活动举办单位应根据学校关于会议、讲座论坛、

培训等相关要求，事前履行审批手续。

4．教职工因公出国（境）类业务。教职工应根据学校关于因公出访的相关要求，

事前履行审批手续。

注意：使用学校行政经费出差的学生、离退休人员及校外人员无需在USC填报出差审批。

由所在单位或主管部门审批把关。



例1：珠海校区某单位的党政管理人员赴广州、深圳开展为期5天的调研，产生差旅

补贴，是否需要在USC上填报出差审批流程？

不需要。

例2：珠海校区某单位的党政管理人员赴深圳、上海、广州、中山开展为期5天的调

研，产生差旅补贴，是否需要在USC上填报全部行程？

在USC填报出差审批时，需完整填报深圳-上海-广州-中山差旅全程。

例3：教务部党政管理人员王某带某学院本科生到上海参加比赛，是否需要在USC上

填报出差审批流程？

教务部王某需要在USC上填报出差审批流程，学生不需要填。

关键词“无需USC填报”



问2：如何选择“报批”还是“报备”？

使用学校行政预算经费
的公务出差

报批 财经纪律

使用学校非行政预算经费的
公务出差 报备 行政纪律

所有教职工

党政管理人员

未涉及经费报销的公务出差报备予以倡导

关键词“报批”“报备”

使用附属医院经费
的公务出差 报备 行政纪律

附属医院党政正职

附属医院可参照通知要求，另行制定规定实施加强单位内公务出差审批管理



问3：哪些经费号属于“学校行政预算经费”？（2023年6月更新）

关键词“学校行政预算经费”

学校行政预算经费包含以下规则，请学校各二级单位遵照执行：
 校机关各部、处、室，各直属单位，产业集团，各有关科研机构：

（1）学校预算安排的基本运行保障项目（经费编号-11开头）；
（2）学校预算安排的重点发展项目（经费编号-12开头）。

 各学院、直属系：
学校预算安排的基本运行保障项目中的“院系行政综合管理费”项目（经费编号
不固定，以经费名称为准）。

 各附属医院（单位）：
现行暂无适用于学校公务出差报批管理的学校行政预算经费，学校预算下拨给各
附属医院的均为非行政预算经费。

注意：本经费指引将根据学校行政预算经费范围的具体变动情况，进行动态调整。



问4：“报批”管理的流程是什么？

关键词“报批”

1．副校级干部、校长助理→主要校领导

2．各单位党政领导正职（含主持工作副职）→（党政正职互审）→

分管/联系校领导→主要校领导

3．各单位党政领导副职→单位党政负责人→分管/联系校领导

4．其他人员→单位党政负责人

 学校在职在岗教职员工（含附属医院人员）且使用学校行政预算经费进行

公务出差的，须履行报批手续。



关键词“报备”

1．主要校领导→主要校领导（互相报备）

2．副校级干部、校长助理→主要校领导

3．附属医院党政领导正职（或主持工作副职）→主要校领导

4．各单位党政领导正职（或主持工作副职）→分管/联系校领导

5．各单位党政领导副职→单位党政负责人

6．其他人员→单位党政负责人

问5：“报备”管理的流程是什么？

 学校在职在岗党政管理人员（含担任学校党政管理工作的教师和医务人员）且使用学校非行政预算

经费进行公务出差的，须履行报备手续。
 附属医院党政领导正职（或主持工作副职）且使用附属医院经费进行公务出差的，须履行报备手续。



问6：“党政管理人员”的范围包括哪些人员？

学校在职在岗党政管理人员

专职党政管理人员

经学校任命担任党政管理职务
的教师和医务人员 “双肩挑”

注意：单位内部任命的担任行政管理工作的教师，如学院的科系主任、学院院长助理、

劳务派遣管理人员等，不在本管理要求的“党政管理人员”范围内，各单位可制定本

单位的相关管理办法。

关键词“党政管理人员”



例1： 学院某教授使用科研经费出差需要出差审批吗？

不需要。

例2：学院某副院长，以教授身份使用科研经费出差是否需要出差审批？

需要报备，党政管理人员公务出差报备是执行行政纪律的要求。

例3：学院某系主任或院长助理使用学校行政经费出差是否需要出差审批？

需要报批，使用学校行政预算经费公务出差报批是执行财经纪律的要求。

如果使用科研经费呢？

不需要，学院系主任或院长助理不是学校任命的党政管理职务。

关键词“党政管理人员”



问7：学校党政管理人员公务出差，由对方承担经费，是否需要报备？

学校党政管理人员受其他单位邀请出差，由对方单位支付差旅费，不在公务

出差管理要求范围内，但对于其自觉履行报备手续的做法应予以倡导。我们

在系统中设置了相关选项。

其他常见问题



问8：因故没有在系统提前三天报批或报备怎么办？

因客观原因没有提前三天在系统提交审批的，在出差前已向审批人以其他形式

报备的，允许事后在系统上补报，如实填写情况即可。

例：某党政管理人员27日收到28日临时出差的工作任务，怎么办？

如果接到临时出差任务，来不及系统报备或报批的，应及时以其他形式告知

审批人，得到批准后方可出行。事后请及时在USC补报审批手续。

其他常见问题



问9：哪些出差事项发生变化需要重新报批或报备？

 如果出差经费从非行政经费更改为学校行政预算经费，需要重新选择报批

手续。

 变化较大的行程比如增加行程、出差天数增加较多等建议重新申请或对增

加部分进行补报申请，写明事后补报原因。

 因天气等不可抗力因素造成的行程变更，不需要重新申请，在财务报销时

提供情况说明备注即可。

其他常见问题



问10：校领导在USC公务出差审批系统上批准了我的出差申请，是不是
就一定可以报销差旅费了？

出差审批流程属事前，差旅费报销属事后，差旅费报销时仍要遵守学校

差旅费相关管理规定，违反报销相关规定的仍然不能报销。比如未经审

批超标准乘坐交通工具等情况。

 要遵守的相关规定：

《中山大学差旅费管理办法》（中大财务〔2022〕9号）

《中山大学野外考察差旅费管理细则》（中大财务〔2022〕7号）

其他常见问题



 出差审批系统登陆指引：

中山大学统一门户→大学服务中心（USC）

→行政办公（应用）→国内公务出差审批流程

 “学校公务出差审批管理工作指引”培训

材料已更新至校长办公室网站-职员培训-

培训资料处供下载。



请各位同事协助做好相关解释工作，谢谢！

联系人： 校长办公室 李琳玮 020-84111935/18620456700（微信同号）
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