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川志发〔2020〕5号

四川省地方志工作办公室

关于印发《四川省地方志工作办公室差旅费

管理办法》等制度的通知

机关各处、四川年鉴社：

新修订的《四川省地方志工作办公室差旅费管理办法》《四

川省地方志工作办公室机关财务管理制度》《四川省地方志工作

办公室职工请休假规定》《四川省地方志工作办公室机关工会委

员会职工探望慰问制度》《四川省地方志工作办公室公务出行保

障试行办法》，新制定的《四川省地方志工作办公室内部审计工

作制度（试行）》已经 2020年 3月 19日第 2次主任办公会议审

议通过。现印发你们，请遵照执行。
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特此通知。

四川省地方志工作办公室

2020年 4月 13日
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四川省地方志工作办公室

差旅费管理办法

（2020年 3月 19日主任办公会议审议通过）

第一章 总 则

第一条 为进一步贯彻落实中央八项规定精神和省委省政府

十项规定及其实施细则，严肃财经纪律，根据《四川省党政机关

厉行节约反对浪费实施细则》《四川省省直机关差旅费管理办法》

《四川省财政厅 四川省机关事务管理局关于规范差旅伙食费和

市内交通费收交管理有关事项的通知》《四川省财政厅关于调整

省直机关差旅费住宿费标准有关问题的通知》《四川省省直机关

工作人员差旅住宿费标准明细表》等规定，结合实际，制定本办法。

第二条 差旅费，指工作人员临时到常驻地以外地区公务出

差所发生的城市间交通费、住宿费、伙食补助费和公杂费。

第三条 遵循先有预算、后有支出的原则。各处每年 11月申

报预算时，将下一年度预计差旅费情况报综合处汇总。差旅费预

算经主任办公会审定后报财政厅。

第二章 城市间交通费

第四条 城市间交通费，指工作人员因公到常驻地以外地区
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出差乘坐飞机、轮船、火车等交通工具所发生的费用。

第五条 出差人员应按规定等级乘坐交通工具。乘坐交通工

具的等级见下表：

交通

工具

级别

飞机
轮船

（不包括旅游船）

火车（含高铁、动车、

全列软席列车）

其他交通工具

（不包括出租

小汽车）

厅局级及相当

职务人员

普通舱

经济舱
二等舱

软席（软座、软卧），

高铁/动车一等座，全

列软席列车一等软座

凭据报销

其余人员
普通舱

经济舱
二等舱

硬席（硬座、硬卧），

高铁/动车二等座，全

列软席列车二等软座

凭据报销

未按规定等级乘坐交通工具的，超支部分个人自理。

第六条 到出差目的地有多种交通工具可选择时，出差人员在

不影响公务、确保安全的前提下，应选乘经济便捷的交通工具。

第七条 乘坐飞机的，民航发展基金、燃油附加费、行李托运

费可凭据报销。

第八条 乘坐飞机、火车、轮船等交通工具的，每人次可购买交

通意外保险一份。单位统一购买交通意外保险的，不再重复购买。

第三章 住宿费

第九条 住宿费，指出差人员因公出差期间入住宾馆（包括

饭店、招待所，下同）发生的房租费用。

第十条 出差人员住宿费限额标准见下表：
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单位：元/人·天

住宿标准级别 省内 省外

厅局级及相当职务人员 430
执行中央和国家机关差

旅费的标准（见附表）
其余人员 300

第十一条 厅级及以下人员住单间或标准间。

第十二条 本着厉行节约原则，通过当地对口接待部门联系

协议酒店降低住宿费支出。出差人员应在职务级别对应的住宿费

标准限额内，选择安全、经济、便捷的宾馆或各地定点接待宾馆

住宿。

第四章 伙食补助费

第十三条 伙食补助费，指对出差人员在因公出差期间给予

的伙食补助费用。

第十四条 出差人员伙食费补助标准见下表：

单位：元/人·天

地区
省内

省外
内地 甘孜、阿坝、凉山

标准 100 120
执行中央和国家机关差旅费的

标准（见附表）

出差人员伙食补助费按出差自然（日历）天数计算，按规定

标准包干使用。
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第十五条 出差人员确因工作需要由接待单位按规定安排的

一次工作餐外，用餐费用自行解决。

出差人员在接待单位内部食堂用餐，有对外收费标准的，按

标准交纳；没有对外收费标准的，早餐按日伙食补助费标准的 20%

交纳，午餐、晚餐分别按日伙食补助费标准的 40%交纳。在宾馆、

饭店等餐饮服务单位用餐，按实际消费金额交纳。

第五章 公杂费

第十六条 公杂费，指出差人员因公出差期间发生的市内交通

费、通讯费等费用。

第十七条 公杂费按出差自然（日历）天数计算，按标准包

干使用。其中：省内 50元/人·天，省外 80元/人·天。

第十八条 出差人员由接待单位协助提供交通工具并有收费

标准的，出差人员按标准交纳，最高不超过日公杂费标准的 50%；

接待单位协助提供交通工具并没有收费标准的，每人每天（不足

一天按一天计算）按照日公杂费标准的 50%交纳。

第六章 审批制度

第十九条 出差人员差旅费，严格先审批、后出差的报批程

序。从严控制差旅人数和天数。

第二十条 按年初预算安排，出差人员出差前应填写出差审
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批单（附件 3），经分管办领导批准后安排出差。未按程序审批一

律不予报销。

第七章 报销管理

第二十一条 综合处财务室负责审核差旅费开支。凡未经批

准出差以及超范围、超标准开支的费用，不予报销。

第二十二条 差旅费由本单位承担，不得向下属单位、企业

或其他单位转嫁。

第二十三条 城市间交通费按乘坐交通工具的等级凭据报销，

订票费、经批准发生的签转或退票费、交通意外保险费凭据报销。

住宿费在标准限额内凭发票据实报销，超支部分个人自理。

伙食补助费按规定的出差目的地标准报销，在途期间的伙食

补助费按当天最后到达的目的地标准报销。

公杂费按规定标准报销。

第二十四条 出差人员出差结束后，应及时办理报销手续。

差旅费报销应提供出差审批单、机票、车（船）票、住宿费发票

等凭证。

住宿费、机票支出等，按规定用公务卡结算。

第二十五条 出差人员交纳了伙食费和公杂费的，应当索取

相应的行政事业单位资金往来结算票据或税务发票等收款凭证，

个人保存备查并对交纳的真实性负责，收款凭证不作为报销依据。

第二十六条 工作人员外出参加会议、培训差旅费报销规定。



—8—

（一）工作人员外出参加会议、培训，报账须附经批准的参

加会议、培训学习审批单和通知等依据（与会产生会议费、培训

费或会务费者，还须附日程单）。

（二）工作人员外出参加会议、培训期间，伙食补助费、公

杂费按以下标准报销。

1.工作人员外出参加会议、培训期间的食宿费由举办单位统

一开支的，会议、培训期间公杂费减半发放。往返会议、培训地

点的差旅费，由单位按规定报销。

2.工作人员市内参加培训，若举办单位要求食宿自理的，按

每人每餐 20元发放伙食补助费。每天最多补助两餐。不发放公杂费。

第八章 监督问责

第二十七条 凡未经批准擅自出差、不按规定报销差旅费的

人员，予以严肃处理。

第二十八条 我办自觉接受审计部门对出差活动及相关经费

支出的审计监督。

第二十九条 出差人员不得向接待单位提出正常公务活动以

外的要求，不得在出差期间接受违反规定用公款支付的宴请、游览

和非工作需要的参观，不得接受礼品、礼金和土特产品等。

第九章 附 则

第三十条 本办法自印发之日起施行，过去有关差旅费管理
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办法予以废止。

附件：1.四川省省直机关省内差旅住宿费标准表

2.四川省省直机关省外差旅住宿费标准表

3.出差审批单
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附件 1

四川省省直机关省内差旅住宿费标准表

单位：元/人·天

出差地区
住宿费限额标准

省级 厅局级 其他人员

自贡市 750 430 300

攀枝花市 750 430 300

泸州市 750 430 300

德阳市 750 430 310

绵阳市 800 430 320

广元市 750 430 300

遂宁市 750 430 310

内江市 750 430 300

乐山市 800 430 320

南充市 750 430 300

宜宾市 800 430 300

广安市 750 430 300

达州市 750 430 300

资阳市 750 430 300

眉山市 750 430 300

巴中市 750 430 310

雅安市 800 430 320

阿坝州 800 430 330

甘孜州 800 430 330

凉山州 750 430 330
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附件 2

四川省省直机关省外差旅住宿费标准表

单位：元/人·天

出差地区

省会城市和直辖市、计划单列市（主城区）

住宿费限额标准 淡旺季浮动标准建议

省级 厅局级 其他人员 旺季期间 上浮比例

北京市 1100 650 500

天津市 800 480 380

河北省 800 450 350

山西省 800 480 350

内蒙古 800 460 350

辽宁省 800 480 350

大连市 800 490 350 7-9月 20%

吉林省 800 450 350

黑龙江省 800 450 350 7-9月 20%

上海市 1100 600 350

江苏省 800 490 380

浙江省 800 500 400

宁波市 800 450 350

安徽省 800 460 350

福建省 900 480 380

厦门市 900 500 400

江西省 800 470 350

山东省 800 480 380
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青岛市 800 490 380 7-9月 20%

河南省 900 480 380

湖北省 800 480 350

湖南省 800 450 350

广东省 900 550 450

深圳市 900 550 450

广 西 800 470 350

海南省 800 500 350 11-2月 30%

重庆市 800 480 370

贵州省 800 470 370

云南省 800 480 380

西 藏 800 500 350 6-9月 50%

陕西省 800 460 350

甘肃省 800 470 350

青海省 800 500 350 6-9月 50%

宁 夏 800 470 350

新 疆 800 480 350
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附件 3

四川省地方志工作办公室出差审批单

填报时间： 年 月 日 填报人：

出差人 出差时间 出差地点

乘坐交通工具
是否

派遣公车

是否

住宿
住宿时间 出差事由

处负责人意见

分管办领导意见
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四川省地方志工作办公室

机关财务管理制度

（2020年 3月 19日主任办公会议审议通过）

为规范机关财务行为，加强机关财务管理，严格财经纪律，

根据《中华人民共和国预算法》《中华人民共和国会计法》《行

政事业单位财务管理制度》《四川省财政厅 四川省机关事务管理

局关于规范差旅伙食费和市内交通费收交管理有关事项的通知》

等有关规定，结合实际，制定本制度。

一、预算管理

各处根据职能和所承担的工作任务，在上年度末书面提出下

年度预算项目、内容、额度、绩效目标，交综合处汇总编制机关

年度预算草案，经主任办公会议审定后报财政厅批准。年度预算

在执行过程中需调整的，须经分管领导审核、主要领导同意后报

财政厅批准。

二、审批管理

机关严格实行财务一本账、审批一支笔，一切收支须按程序

和权限批准后方可执行。

三、报销规定

（一）报销凭证所附的原始单据一律为正式的税务发票，发
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票上应包含以下内容：单位名称、日期、项目、数量、单价、金

额、盖有发票专用章、开票人签字等。票据应按类别整齐呈梯型

粘贴在原始凭证粘贴单上并注明票据张数，再以报销单作为封面。

出差参加会议、培训，报销时须附会议文件、邀请函或其他相关文

件。

（二）报销流程：经办人填写报销单（清楚注明报销项目、

事由、报账人等，并附发生业务的合同、发票或通知等附件）→

处负责人签字→会计审核→综合处负责人审查→分管处办领导签

字→分管财务办领导审签→出纳报账。

（三）业务发生金额在 1000元以上的报销经费，原则上转账

支付（须附上相关附件及转账户开户行、户名和账号等）。

（四）报销时限：一般应在业务完成后 5个工作日内到财务

报销。

（五）差旅费、会议费、培训费、接待费、交通费按财政厅、

省机关事务管理局及我办制定的相关规定报销。

（六）资产管理。机关固定资产和其他重要资产实行分类管

理、领用登记、责任到人制度。

四、现金和银行存款管理

（一）现金管理

出纳支付个人款项，超过使用现金限额的部分，应当开据转账

支票以转账方式支付；确需全额支付现金的，须经分管领导批准。
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出纳支付现金，应从备用金中支付或从银行存款中提取，不得坐支

现金。当年使用财政资金现金支付的总额，按财政厅相关规定执行。

（二）银行存款管理

出纳每月核对银行账户，如有未达账目，编制银行存款余额

调节表，使银行存款账面余额与银行对账单调节相符。如调节不

符，应查明原因，及时报告会计处理。出纳应当每月定期或不定

期地进行现金盘点，确保现金账面余额与实际库存相符。如发现

不符，应查明原因，及时报告会计处理。

转账支票、现金支票及电汇凭证等票据均由出纳保管。支票

取现或付款、电汇付款须先审后付，财务印鉴章和法定代表人印

章由专人分别保管，出纳开具支票后需进行登记说明票号、金额、

事由，由分管领导批准后方可盖章。

五、借款规定

（一）借款范围

1.因公出差需要借支的差旅费等款项；

2.零星支出所需款项；

3.其他因业务需要提前预支的现金款项。

（二）借款程序

借款人填写借款单→综合处负责人审核→分管财务办领导审

签→出纳支付。

借款金额 2000元（含 2000元）以下，由综合处负责人审批；
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2000元以上由综合处负责人审核，分管财务办领导审批。

（三）借款归还

1.借款人出差返回及零星支出结束后，须及时办理报销手续，

结清欠款后由财务室开具往来资金结算票据。

2.借款人应在用款结束后的当月办理报销及还款手续，遇特

殊情况当月不能办理报销及还款手续的，须经分管领导批准，可

适当延长时间，但须当年结清。

3.借款归还实行逐笔结清办法，即借款尚未结清的，一律不

批准新的借款。

六、差旅伙食费和市内交通费收费规定

（一）收费范围

外单位出差人员由本单位协助安排用餐的伙食费；

外单位出差人员由本单位协助提供交通工具的公杂费。

（二）收费标准

1.伙食费标准：根据出差人员单位所规定的日伙食费标准收

取，早餐按日伙食费 20%，午餐、晚餐按日伙食费 40%收费。

2.公杂费标准：根据出差人员单位所规定的日公杂费标准收

取，按每人每天（不足一天按一天计算）最高不超过日公杂费的

50%收费。

（三）收费程序

经办人收费→出纳人员开票→会计复核→存入银行。
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由财务室出具行政事业单位资金往来结算票据，无法出具上

述凭证的，可出具收条等其他收款凭证。同时，财务室做好收费

业务台账登记，纳入统一核算，所收费用可作为代收款项用于相

关支出或作收入处理。



—19—

四川省地方志工作办公室

职工请休假规定

（2020年 3月 19日主任办公会议审议通过）

根据《中华人民共和国劳动法》《职工带薪年休假条例》《女

职工劳动保护特别规定》《国务院关于职工探亲待遇的规定》《财

政部关于职工探亲路费的规定》《四川省老年人权益保障条例》等

法律法规及有关规定，结合工作实际，制定本规定。

一、请假规定

（一）病假

职工因病不能坚持正常工作，可请病假。请病假需持二甲以

上医疗机构出具的病假证明。

职工请病假 1 天的，由处负责人批准；1 天以上的，经处负

责人同意后报请分管领导批准；各处负责人请病假经分管领导审

核，报请主要领导批准并送综合处备案。

职工一年内病假累计超过 6个月的，不参加当年年度考核，

不确定考核等次。病假期间工资待遇按《中华人民共和国劳动法》

相关规定执行。

（二）事假

事假是指职工因私事请假，经组织批准的假期。
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职工请事假，有年休假的应先使用年休假，只有在年休假已

休完的情况下，才能请事假。

职工请事假半天的，由处负责人批准；半天以上的，经处负

责人同意后报请分管领导批准；各处负责人请事假经分管领导审

核，报请主要领导批准并送综合处备案。

旷工或因公外出请假期满无正当理由逾期不归，连续超过 15

天，或一年内累计超过 30天的，予以辞退。

二、休假规定

（一）公休日

职工每周享受周六、周日两天公休日。如遇国家有新的规定，

即按新规定执行。

（二）国家法定节假日

1.全体职工放假的节日。

每年元旦、春节、清明节、劳动节、端午节、中秋节、国庆

节，职工享受国家规定的节假日天数。

2.部分职工放假的节日及纪念日。

（1）妇女节（3 月 8 日），女职工放假半天，单位组织集体

活动的不再另外放假。

（2）青年节（5月 4日），28周岁以下的职工放假半天，单

位组织集体活动的不再另外放假。

（三）年休假

职工累计工作已满 1 年不满 10 年的，年休假 5 天；已满 10
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年不满 20年的，年休假 10天；已满 20年的，年休假 15天。公

休日、国家法定节假日不计入年休假假期。

各处根据工作实际情况统筹兼顾安排处内人员轮流休年休假，

不跨年度安排。休年休假 1天的，由处负责人批准；1天以上的，

经处负责人同意后报请分管领导批准；各处负责人休年休假经分

管领导审核，报请主要领导批准并送综合处备案。

职工有下列情形之一的，不享受当年的年休假：

1.职工请事假累计 20天以上，单位按照规定未扣工资的。

2.累计工作满 1年不满 10年的职工，请病假累计 2个月以上

的。

3.累计工作满 10 年不满 20 年的职工，请病假累计 3 个月以

上的。

4.累计工作满 20年以上的职工，请病假累计 4个月以上的。

当年享受了年休假以后，其病假、事假达到本条第 1、2、3、

4其中一条规定的，不再享受下一年度的年休假。

（四）探亲假

凡工作满一年的职工，与配偶或父母不住在一起，又不能在

公休日团聚的，可享受探亲假。探亲假假期包括公休日和国家法

定节假日。

1.职工探望配偶，每年可享受一次探亲假，假期 30天。

2.未婚职工探望父母，原则上每年享受探亲假一次，假期 20

天。如工作需要，当年不能探望或本人自愿两年探望一次的，可
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两年合并享受探亲假一次，假期 45天。

3.已婚职工探望父母，每 4年享受探亲假一次，假期 20天。

4.根据探亲地远近，给予路程假。

职工请探亲假经处负责人审核，报请分管领导批准。各处负

责人请探亲假经分管领导审核，报请主要领导批准并送综合处备

案。

职工探望配偶和未婚职工探望父母的往返路费，由所在单位

负担，已婚职工探望父母的往返路费在本人月标准工资 30%以内

的，由本人自理，超过部分由所在单位负担。探亲往返车船费报

销标准按《财政部关于职工探亲路费的规定》（〔81〕财事字第 113

号）文件规定执行。

（五）婚假

职工结婚，享受婚假。婚假为 5天，职工结婚时双方不在一

地工作的，根据路程远近给予路程假。公休日、国家法定节假日

不计入婚假假期。

职工请婚假，经处负责人同意后报请分管领导批准，同时送

综合处备案。

（六）产假

1.产检假。

（1）怀孕第 1至第 6个月，可享受 1天假期。

（2）怀孕第 6和第 7个月，每个月可享受 1天假期。

（3）怀孕第 8个月，可享受 2天假期。
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（4）怀孕 9个月以上，可享受 4天假期，但其中 2天已包括

在预产假中。

2.产假。

（1）女职工生育享受 158天产假，其中产前可休假 15天；

难产的，增加产假 15天；生育多胞胎的，每多生育 1个婴儿，增

加产假 15天。

（2）女职工怀孕未满 4个月流产的，享受 15天产假；怀孕

满 4个月流产的，享受 42天产假。

（3）产假假期包括公休日和国家法定节假日。

（4）女职工哺乳时间按《女职工劳动保护特别规定》执行。

（5）男职工可享受 20天护理假。

女职工请产检假、男职工请护理假经处负责人审核，报请分

管领导批准。女职工请产假，经处负责人审核，分管领导同意后

报请主要领导批准，同时送综合处备案。

（七）丧假

职工的亲属（父母、配偶父母、配偶、子女）死亡后，职工

可请丧假料理丧事。丧假为 5天，去外地料理丧事的，根据路程

远近给予路程假。公休日、国家法定节假日不计入丧假假期。

职工请丧假，经处负责人同意后报请分管领导批准，同时送

综合处备案。

（八）老年人患病护理照料假

老年人（60周岁以上的公民）患病住院期间不能自理的，给

http://www.baidu.com/s?wd=%E4%BA%A7%E5%81%87&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1Y4uW6snAP9PHbsP1m3mWnz0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EPjb4P1m3P1m3P16drjfYrj0Y
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予独生子女每年累计不超过 15天的护理照料时间，给予非独生子

女每年累计不超过 7天的护理照料时间。

三、其他

（一）职工请假、休假，均需填写请假申请单，逐级审批。

批准后本人应及时将请假申请单交处负责人，各处应将职工请假

申请单按月交综合处备案。综合处年底对职工请假、休假情况予

以公布。

（二）无法事先履行请假手续的，应及时告知处负责人，处

负责人应向分管领导或主要领导报告。请假职工事后及时补办请

假手续。

（三）职工请假、休假，必须做好工作交接。职工在公休日、

节假日、请休假期间，如因工作需要或遇特殊紧急情况，应自觉

服从组织安排，提前结束休假，事后安排补休。

四、本规定自印发之日起施行，过去有关职工请休假规定予

以废止。
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四川省地方志工作办公室机关工会委员会

职工探望慰问制度

（2020年 3月 19日主任办公会议审议通过）

为增强工会组织的凝聚力，增进会员之间互敬互爱、互帮互

扶的团队精神，弘扬中华民族优良传统，做到“喜有贺、难有帮、

病有探、丧有悼”，同时使我单位工会工作更加扎实有效，有章可

循，按《中华人民共和国工会法》《四川省基层工会经费收支管理

实施办法》等法律法规和有关文件精神，结合实际，制定本制度。

一、慰问原则

（一）以人为本原则

慰问会员应以精神安慰为主，辅之以适当的物质慰问。同时

询问家庭有关情况，听取意见和要求，帮助排忧解难。

（二）及时慰问原则

工会对突然遭遇大病大灾、突发事件等原因造成家庭生活困

难的会员给予及时酌情慰问。

二、慰问类型及标准

（一）节假日慰问

工会逢年过节向全体会员发放节日慰问品，每位会员年度慰

问标准不超过 2100元。逢年过节的年节，指国家法定节日（即元
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旦、春节、清明节、劳动节、端午节、中秋节和国庆节）。节日慰

问品原则上为符合中国传统节日习惯的用品和职工群众必需的生

活用品，如普通月饼、粽子、米、面、油、水果等，可结合实际

采取便捷灵活的发放方式。

（二）生日慰问

工会会员过生日，向本人发放不超过 300元的生日蛋糕等实

物慰问品，或发放指定蛋糕店的蛋糕券。

（三）结婚或生育慰问

工会会员结婚或符合政策生育，向本人发放不超过 500元的

慰问品。

（四）退休

工会会员退休，发放不超过 500元的纪念品。

（五）伤病及亡故慰问

1.因病住院：工会会员生病住院，经所在处提出，工会相关

人员到医院探视、慰问并发放慰问金。不动手术的给予不超过 500

元慰问金或慰问品，动手术的给予不超过 1000元的慰问金或慰问

品。

2.去世：工会会员去世，除按国家有关政策规定发放一次性

抚恤金和丧葬费外，工会相关人员参加送花圈等吊唁慰问活动，

并给予不高于 2000元的慰问金；其直系亲属（配偶、子女、父母）

去世，工会相关人员参加吊唁慰问，并给予不高于 1000元的慰问

金。
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三、对困难工会会员的帮扶

工会会员本人及家庭因大病、意外事故、子女就学等原因致

困，工会给予一定金额帮扶、救助和慰问。具体补助标准由工会

结合单位实际，经相关民主程序确定后执行。

四、未尽事宜按《四川省基层工会经费收支管理实施办法》

执行。

五、本制度自印发之日起施行，过去有关职工探望慰问制度

予以废止。
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四川省地方志工作办公室

公务出行保障试行办法

（2020年 3月 19日主任办公会议审议通过）

第一条 为进一步完善公务用车制度改革配套政策，加强和

规范用车管理，根据《四川省党政机关公务用车管理实施办法》

《四川省机关事务管理局关于印发<四川省省直机关实物保障用

车管理办法><四川省省直机关公务出行保障办法>的通知》（川机

管发〔2019〕164号）等有关规定，制定本办法。

第二条 综合处负责机关公务车辆日常管理、派车登记和驾

驶员管理等工作。

第三条 机关工作人员在成都市锦江区、成华区、武侯区、

青羊区、金牛区、高新区和双流机场（以下简称城区）范围内普

通公务出行，按规定发放公务交通补贴，自行选择出行方式，不

再报销交通费用，不得使用公务用车。

第四条 在城区之外地区公务出行，能使用公共交通工具（包

括飞机、火车、客车等）的，原则上不使用公务用车，按差旅费

管理相关规定执行。

第五条 以下情况公务出行，可使用公务用车：

（一）参加抢险救灾、处置突发事件；
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（二）办理涉及国家安全、侦查办案、机要文件传递等有保

密要求的公务；

（三）参加省委、省人大、省政府、省政协的重要会议、重

要活动等；

（四）前往基层开展重要调研、督查督导或前往公共交通不

便地区执行公务活动等；

（五）单位统一组织的集体活动或集体调研；

（六）经单位负责人同意的重要公务接待；

（七）经批准不领取公务交通补贴，实行实物保障用车的领

导同志执行特定的公务；

（八）机关离退休干部活动；

（九）经单位负责人同意赠送图书或前往省地方志办书库存

取图书。

第六条 以上情况公务出行公务用车无法满足需要时，可以

租赁社会车辆保障。公务出行确需租赁社会车辆保障的，应当在

按有关规定确定的定点汽车租赁企业中选择。租赁社会车辆，由

综合处负责。

第七条 租赁社会车辆由单位分管领导审批，实行“一事一

批”，以完成单次工作任务为租用时限，不得长期租用。严禁租用

超标车（轿车排气量在 1.8升以上或价格在 18万元以上；越野车

排气量在 4.0升以上或价格 60万元以上；旅行车排气量 3.0升以

上或价格 40万元以上；各类进口汽车）。
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第八条 参加公务用车制度改革的机关工作人员公务出行保

障，适用本办法。

第九条 本办法由综合处负责解释，自印发之日起施行。过

去有关公务出行保障办法予以废止。
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四川省地方志工作办公室

内部审计工作制度（试行）

（2020年 3月 19日主任办公会议审议通过）

第一章 总 则

第一条 为建立健全省地方志工作办公室内部审计制度，加

强内部审计监督，严肃财经纪律，促进廉政建设，根据《中华人

民共和国审计法》和《四川省内部审计条例》精神，结合实际，

制定本制度。

第二条 本制度所称的内部审计，指省地方志工作办公室内

部审计机构和审计人员对本单位及直属事业单位的财务收支、固

定资产及其他经济活动情况的真实、合法和效益进行独立监督、

检查、评价的行为。

第三条 内部审计人员办理审计事项，应当严格遵守内部审

计职业道德规范和内部审计准则，忠于职守，依法审计，客观公

正，廉洁自律，保守秘密。

第二章 审计机构与人员

第四条 本单位成立内部审计工作领导小组，下设内部审计
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办公室，办公室设在机关纪委，在本单位主要负责人直接领导下，

依法独立履行内部审计职责。每年或两年一次报经党组批准委托

专业审计机构，负责对本单位和下属单位依法进行审计，并依法

接受审计机关和上级内部审计机构对审计业务质量的指导、检查

和评估。

第五条 内部审计办公室和人员依法履行职责，受法律保护，

任何组织和个人不得干预内部审计工作，打击报复内部审计工作

人员。

第三章 审计职责

第六条 内部审计办公室履行下列职责：

（一）对本单位及所属单位财政收支、财务收支，资产、负

债、损益、所有者权益进行审计监督；

（二）负责审查基本建设项目、装修修缮工程、设施设备采

购等固定资产投资情况；

（三）对本单位及所属单位在遵守相关法律、法规、规章，

以及执行计划、预算、程序、合同等情况进行审计监督；

（四）对本单位内设机构及所属单位主要负责人任期经济责

任履行情况进行审计监督；

（五）对本单位及所属单位内部控制的健全性和有效性以及

风险管理进行审查和评价；

（六）开展有关专项审计调查；
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（七）检查和指导所属单位内部审计工作；

（八）办理本单位主要负责人或者权力机构以及上级单位内

部审计机构交办的有关审计事项；

（九）办理国家审计机关交办的查询、核查等有关审计事项。

第四章 审计权限

第七条 内部审计办公室履行职责时，行使下列职权：

（一）要求被审计对象及时提供真实和完整的有关计划、预

算、决算，财务会计资料，招投标资料，经济合同，统计报表，

会议纪要以及其他相关资料；

（二）参加或者列席本单位及所属单位召开的有关重大投资、

资产处置，财政收支、财务收支预算、决算及其他与经济活动有

关的会议等；

（三）审查财务、会计及经济活动的资料、文件和与审计内

容有关的计算机管理信息系统及相关电子数据，现场勘查实物；

（四）就审计事项中的有关问题，依法向有关单位和个人开

展调查和询问，取得相关证明材料；

（五）对经济活动中的违法、违规行为提出纠正、处理意见

以及改善管理的建议；

（六）对经济活动中正在进行的违法、违规行为，有权予以

制止，制止无效的，及时报告本单位主要负责人或者权力机构予

以制止；
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（七）对可能被转移、隐匿、篡改、毁弃的有关财务会计及

相关经济活动的资料或者资产，报经本单位主要负责人或者权力

机构批准，予以暂时封存；

（八）经本单位主要负责人或者权力机构批准，公示有关审

计报告，法律、法规另有规定的从其规定；

（九）参与本单位对相关社会中介机构或者专业人员的选聘

工作，并对所选聘的社会中介机构或者专业人员的工作质量进行

审查和评价；

（十）对本单位内设机构及所属单位严格遵守财经法规、经

济效益显著、贡献突出的集体和个人，可以向本单位主要负责人

或者权力机构提出表彰、奖励的建议。

第五章 审计工作程序

第八条 内部审计办公室根据本单位的中心任务和上级内部

审计机构的部署，制定年度审计工作计划，报经本单位内部审计

工作领导小组批准后组织实施。

第九条 内部审计办公室实施审计并编制审计方案，在实施

审计 3 日前向被审计对象送达审计通知书。

第十条 委托专业审计机构开展的审计工作，由专业审计机

构出具审计工作底稿。审计工作底稿应对审计取证记录、审计调

查记录、财务资料调用凭据、审计查账记录等作准确记录。

第十一条 内部审计办公室或委托的专业审计机构对审计事
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项实施审计后，编制审计报告，并征求被审计单位的意见。内部

审计工作领导小组应对书面报告进行审定，形成本单位的审计报

告、审计决定，送达被审计对象。

第十二条 被审计对象应当执行审计决定，落实审计报告有

关意见和建议，并在规定期限内向内部审计办公室报告执行情况，

由内部审计办公室报本单位主要负责人或者权力机构。

被审计对象对审计证据、审计报告、审计决定有异议的，可

以向本单位主要负责人或者权力机构申请复核或者提起申诉，单

位主要负责人或者权力机构应当受理。

复核或者申诉期间，不停止审计报告、审计决定的执行。

第十三条 内部审计办公室对主要审计事项结束后，应当按

照有关规定建立和管理档案。

第十四条 本单位人事、财务、纪检等部门和下属单位应充

分利用内部审计的工作成果，作为考核、奖惩、任免的重要依据。

第六章 附 则

第十五条 本条例所称的单位主要负责人，指国家机关的行

政首长及其他法人组织的法定代表人。

本条例所称的单位权力机构，指法人组织依法行使决策权的

机构。

本条例所称的被审计对象，指所属单位、内设机构及个人。

第十六条 本制度自印发文之日起试行。
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信息公开选项：主动公开

四川省地方志工作办公室综合处 2020年 4月 13日印发

（共印11份）
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