海洋地球科学学院公务出差审批管理办法
为进一步加强和规范学院国内公务出差审批管理，保证出差人员工作和生活的需要，根据《中国海洋大学差旅费管理办法》（海大财字[2014]18号）文件精神，结合学院实际，制定本办法。

第1条 本办法中的公务出差指因工作需要而开展的国内交流、访问、调研、野外教学实习和考察以及会议等活动。
第2条 教职工因公出国、出境等公务活动不在本管理办法之列，需要严格按照《中国海洋大学出国出境管理办法》执行。

第3条 教职工公务出差，均须填写《海洋地球科学学院请假审批表》（详见附件），由主管领导审核签字，提交学院办公室。
第4条 教职工公务出差，差旅费报销按照《中国海洋大学差旅管理办法》（海大财字[2014]18号）执行。

第5条 确因教学科研工作需要采取租车或自驾车出差方式者，应严格办理审批手续。
第6条 单次租车费用在2000元以上的，审批时还须提供与汽车租赁公司签订的租车协议，协议中须明确车辆、人身等相关的安全责任。审批通过后，租车协议方视为有效。租车人应事先对车况、驾驶员等涉及安全问题的环节予以详细确认，做好公务出差期间用车安全的准备工作。

第7条 选择自驾车公务出差者，车辆、人身等一切安全责任由自驾者本人全部承担。自驾者应在出差前做好车辆的安全检查工作，购买必要的各类保险。
第8条 选择租车或自驾车公务出差报销时，学院将报销单中该项审批签字权授权由学院办公室主任负责。

第9条 本办法自2015年03月26日起施行。
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