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德教办﹝2020﹞50号



德清县教育局关于进一步明确会议、培训
及各类外出活动申报工作的通知
              
各中小学，有关幼儿园，局各科室：
为加强我县教育系统各类会议、培训及外出活动的内部控制管理，进一步明确报批程序，强化单位内部审批环节，现将有关事项通知如下：
1、 举办会议、培训的审批
    各单位举办会议、培训按《德清县财政局关于印发德清县党政机关会议费管理规定的通知》（德财行〔2014〕86号）及《德清县财政局关于调整党政机关会议费培训费管理有关规定的通知》（德财行〔2016〕110号）执行，填写《德清县教育系统举办会议、培训申请表》（附件1），审批环节由本单位完成，先由召集部门提出申请，经财务有关支出标准、经费预算等环节审核，然后由召集部门分管领导审核，最后经单位负责人审批。
2、 参加会议、培训的审批
    1．参加会议的审批。教师参加会议原则上由单位主要负责人批准，凭会议通知按照差旅费相关规定报销会议期间实际发生费用。单位负责人参加各类会议由书记或其他副职批准（参照财务报销办法），但赴县外2天及以上需填写《德清县教育系统单位负责人参加会议、培训申请表》（附件2），通过管理办公平台报局办公室初审，报局分管领导审核、主要领导批准后实施。
    2．参加培训的审批。教师参加县级及以上教育行政部门（含教育行政直属业务部门）负责组织的培训及参加不满足以下情况之一的培训，原则上由学校内部审核，校长批准后实施。①参加人员为5人以上；②培训地点在省外；③一次性支付培训费用10000元以上（不含交通费、途中伙食补助及公杂费）。存在上述情况之一的，填写《德清县教育系统参加会议、培训申请表》（附件3），经教育管理办公平台报请县教育研训中心初审，局计财科审核，局分管领导、局分管财务领导批准后实施。单位负责人参加各类培训由书记或其他副职批准（参照财务报销办法），但赴县外2天及以上需教育局批准，单位负责人个人外出培训填写《德清县教育系统单位负责人参加会议、培训申请表》（附件2），通过管理办公平台报局办公室初审，报局分管领导审核、报局主要领导批准后实施。
三、各类外出活动（含外出考察学习）的审批
1．参加或组织县内各类文、体、艺等活动，年初应编制全年活动计划,所需经费与预算安排相匹配。
2．参加教学活动（含外出学习考察）存在下列情况之一的：①单项活动费用2万元及以上；②地点在省外；③外出人数达10人以上。需填写《德清县教育系统活动计划申请表》（附件4），经教育管理办公平台报局基础教育科初审，局计划财务科审核，并报请局分管领导、局分管财务领导批准后实施；单位负责人参加的，需局主要领导批准后实施。其它情形的各类教学活动由单位自行审批。
3．各单位党组织、共青团、工会（教育系统工会要求参加的活动统一布置除外）、“三八节”等外出活动须填写《教育系统党组织、共青团、工会等活动审批表》（见附件5），党组织活动原则上在县域范围内举行，由本单位实行审批。确需组织县域范围外的，活动地点要限制在革命传统教育基地、廉政教育基地，审批表通过教育管理办公平台报局组宣人事科初审，分管领导批准后实施,共青团、工会活动分别报局基础教育科、局政策法规科初审，分管领导批准后实施。存在以下情况之一的：⑴外出地点在省外；⑵外出时间五天及以上；⑶外出人员为单位负责人，需局主要领导批准。
四、具体要求
1．各单位组织或参加各类会议、培训及活动，严格按有关规定实行经费预算控制，不得超标准组织或参加。各单位认真编制全年计划，单位财务部门严格把关开支标准，财务部门审核上报审批表时对照计划后签署意见。
2．各单位对参加会议、培训及组织活动的必要性、报批材料的真实性、行程安排的合理性严格审核，切实防止以会议、培训、教科研活动、学习考察等名义变相公费旅游，本单位每次外出人数一般不超过20人，在审批表中“内容”栏中简要说明相关依据或必要性（外出参加会议、教科研活动、培训、学习参观考察活动相关文件或材料原件作为报销时必要附件）。
3．各单位加强各类外出内控制度建设管理，制定学校内部审批表，加强自行控制，审批表可类同局审批表制作，上报局审批一般在外出5天前。
4．各单位自选培训项目严格把关，县教育研训中心做好指导工作。
5．各单位外出培训、活动等严格控制包车费用，外出人数达到10人以上方可包车。
五、监督管理
1．教育局计财科每年对各单位外出会议、培训及各类活动情况进行抽查，对未按要求审批或未按规定执行的，作为学校发展性评价考核中财务管理内容的依据之一。
2．对未经批准擅自外出参加会议、培训及组织各类活动，或虽经批准但擅自扩大范围或改变线路的，以及借参观、考察等各种名义变相公款旅游等违规违纪所产生的费用，一律由个人承担，同时追究单位负责人的责任。造成不良影响的，视情节分别给予责任单位通报批评，直至追究主要责任人和经办人的党政纪责任。
    3．本办法自发布之日起实施。《德清县教育局关于进一步完善会议、培训及各类外出活动申报工作的通知》（德教计〔2017〕78号）同时废止。


                               德清县教育局
                              2020年6月2日





附件1	
德清县教育系统举办会议、培训申请表
	申请部门
	

	部门负责人
	
	具体经办人
	

	会议、培训名称
	

	时间
	
	地点
	
	参加人数
	

	经费预算总额（元）
	

	内容
	

	经费预算明细
	



	财务经费审核意见
	
	分管
领导意见
	

	主要领导意见
	


附件2
德清县教育系统单位负责人参加会议、培训申请表
	申请科室学校（园）
	

	参加培训人员
	

	会议、培训名称
	

	时间
	
	地点
	

	经费预算总额（元）
	

	内容
	

	经费预算明细
	


单位财务部门审核意见：

	局办公室审核意见
	
	局分管
领导意见
	

	局主要
领导意见
	


附件3
德清县教育系统参加会议、培训申请表
	申请科室学校（园）
	

	主要负责人
	
	具体经办人
	

	会议、培训名称
	

	时间
	
	地点
	
	   参加人数
	

	经费预算总额（元）
	

	内容
	

	经费预算明细
	

单位财务部门审核意见：

	研训中心审核意见
	
	计财科经费审核意见
	

	局分管领导意见
	
	局分管财务领导意见
	

	局主要领导意见
	


参加人分别为：

附件4
德清县教育系统活动申请表
	申请学校
	

	主要负责人
	
	具体经办人
	

	活动计划名称
	

	时间
	
	地点
	
	单位负责人是否参加
	
	参加人数
	

	经费预算总额（元）
	

	内容
	

	经费预算明细
	

单位财务部门意见：

	基础教育科审核意见
	
	计划财务科审核意见
	

	分管领导
审核意见
	
	分管财务领导审核意见
	

	局主要领导意见
	


参加人员：

附件5
德清县教育系统党组织、共青团、工会等活动审批表
	申请学校
	

	主要负责人
	
	具体经办人
	

	活动计划名称
	

	时间
	
	地点
	
	单位负责人是否参加
	
	参加人数
	

	经费预算总额（元）
	

	内容
	

	经费预算明细
	

单位财务部门意见：

	党委办审核意见
	
	分管领导审核意见
	

	局主要领导意见
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