
- 1 - 

 

 

 

南发字〔2023〕76 号 
 

关于修订《南开大学国内差旅费及公务机票 

购买管理的补充规定》的通知 

 

各学院、各单位、机关各部门，附属医院： 

修订后的《南开大学国内差旅费及公务机票购买管理的补充

规定》业经 2023 年 7 月 24 日第十一次校长办公会议审议通过，

现印发你们，请认真遵照执行。 

 

南开大学 

2023 年 7 月 24 日 

（此件主动公开） 

  



- 2 - 

南开大学国内差旅费及公务机票购买管理的 

补充规定 
 

为加强我校国内差旅费及公务机票购买管理，落实《关于加

强公务机票购买管理有关事项的通知》（财库〔2014〕33 号）、

《关于加强公务机票购买管理有关事项的补充通知》（财库〔2014〕

180 号）等文件要求，结合我校实际，在《南开大学因公临时出

国（境）管理暂行办法》（南发字〔2020〕145 号）、《南开大

学国内差旅费管理办法》（南发字〔2019〕80 号）、《南开大学

因公临时出国经费管理办法》（南发字〔2018〕54 号）的基础上，

补充规定如下： 

一、加强出差事前审批管理。国内公务出差的应按照学校有

关规定履行出差审批手续，出差前需填写审批单（见附件 1，可

通过纸质或 OA 等方式），经所在中层单位审批同意。中层干部

出差按学校有关规定执行。各单位应做好相关审批资料的留存备

查工作。 

二、加强公务机票购买管理。公务出差人员应实行机票政府

采购管理。 

1.公务机票政府采购实行区别管理。其中，按照《南开大学

国内差旅费管理办法》（南发字〔2019〕80 号）确定为公务出差

的；按照《南开大学因公临时出国（境）管理暂行办法》（南发
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字〔2020〕145 号）由外事部门审批确定为行政类因公临时出国

（境）的，需购买公务机票。 

2.出差人员在国内公务出差、行政类因公临时出国（境）购

买机票时，应当按照厉行节约和支持本国航空公司发展的原则，

优先购买通过政府采购方式确定的我国航空公司（以下简称国内

航空公司）航班优惠机票。 

3.出差人员可使用公务卡在政府采购机票管理网站购买机

票；也可通过具备中国民航机票销售资质的各航空公司直销机构

或机票销售代理机构，使用公务卡或银行转账方式购买机票。通

过银行转账方式购买机票的，借款人、项目负责人、分管财务负

责人、财务经手人应确保机票销售机构纳入政府采购机票管理范

围，并标注资金用途为“公务机票购票款”。 

4.购买国内航空公司航班公务机票的，应当以标注有政府采

购机票查验号码的《航空运输电子客票行程单》作为报销凭证。 

5.出差人员在国内公务出差、行政类因公临时出国（境）时，

也可购买市场上公务机票销售渠道外低于政府采购优惠票价的

国内航空公司航班机票，购票时应当保留从各航空公司官方网站

或者政府采购机票管理网站下载的出行日期机票市场价格截图

等证明其低于购票时点政府采购优惠票价的材料，作为财务报销

的证明材料。 

6.出差人员为行政类因公临时出国（境）时，应当选择直达

目的地国家（地区）的国内航空公司航班出入境，没有直达航班
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的，应当选择国内航空公司航班到达的最邻近目的地国家（地区）

进行中转。因中转 1 次以上（不含 1 次）等特殊原因确需选择非

国内航空公司航班，以及因最临近目的地国家（地区）中转需办

理过境签证而选择其他邻近中转地的，应当填写《乘坐非国内航

空公司航班和改变中转地审批表》（见附件 2），事先报经学校

外事部门和财务部门审批同意。 

三、实施放管服的科研项目等经费支出，国内出差按照学校

简化科研经费报销管理的有关规定执行，可自行选择机票购买方

式；因公临时出国（境）应优先选择国内航空公司航班,具体由

项目负责人掌握并负责。 

四、本规定未尽事宜，按国家有关规定执行。 

五、本规定自发布之日起实施。《南开大学国内差旅费及公

务机票购买管理的补充规定》（南发字〔2021〕26 号）同时废止。 

 

附件：1.南开大学出差审批单 

2.乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表 
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附件 1 

南开大学出差审批单 

年    月    日 

出差人员信息 

姓名  职工号/学号  

姓名  职工号/学号  

姓名  职工号/学号  

姓名  职工号/学号  

姓名  职工号/学号  

 

出差时间 出差地点 

  

  

  

  

事由说明： 

 

 

 

（可添加附页） 

审批人意见 

 

                                   

 

签章： 

年    月    日 
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附件 2 

乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表 

编号：         填表日期：    年   月   日  

团组名称  

组团单位  团员人数  

出访国家（地区）  出访时间  

乘坐航班  

选择非国内航

空公司航班原

因，或者改变

最邻近目的地

国家（地区）中

转地原因 

 

外事部门审核意见 

审核单位  审核日期  

审核意见  

财务部门审核意见 

审核单位  审核日期  

审核意见  

 

南开大学办公室                             2023 年 8 月 2 日印发 


