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您如果需要因公出差，请阅读第一部分。 

  如果需要报销各项费用，请阅读第二部分。 

  如果因技术服务、工学结合、学宿费等交费，请阅读第三部分。 

  如果需要了解公积金使用情况，请请阅读第四部分。 

  如果需要了解工资情况，请请阅读第五部分。 

  如果需要获取报销后资金到位情况，请请阅读第六部分。 
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第一部分  差旅费业务指南 

1. 差旅定义 

2. 费用标准 
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黄河水利职业技术学院出差住宿费标准 

•

序

号 
地区（城市） 

住宿费标准 淡旺季浮动标准 

一级 二级 旺季期间 
旺季上浮价 

一级 二级 
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序

号 
地区（城市） 

住宿费标准 淡旺季浮动标准 

一级 二级 旺季期间 
旺季上浮价 

一级 二级 
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序

号 
地区（城市） 

住宿费标准 淡旺季浮动标准 

一级 二级 旺季期间 
旺季上浮价 

一级 二级 
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序

号 
地区（城市） 

住宿费标准 淡旺季浮动标准 

一级 二级 旺季期间 
旺季上浮价 

一级 二级 
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序

号 
地区（城市） 

住宿费标准 淡旺季浮动标准 

一级 二级 旺季期间 
旺季上浮价 

一级 二级 
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序

号 
地区（城市） 

住宿费标准 淡旺季浮动标准 

一级 二级 旺季期间 
旺季上浮价 

一级 二级 
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序

号 
地区（城市） 

住宿费标准 淡旺季浮动标准 

一级 二级 旺季期间 
旺季上浮价 

一级 二级 
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序

号 
地区（城市） 

住宿费标准 淡旺季浮动标准 

一级 二级 旺季期间 
旺季上浮价 

一级 二级 



 — 11 — 

3. 报销流程 
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多人出差，职务最高者填写，
其他人员为随从 

出差人分正常出差、会议和培
训 

会议和培训要上传通知 

除最高职务者，其他人员的姓
名及出差事由 

起点为开封，终点为开封，路
程最短，不绕路 

填写完成，单击保存 
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4. 特殊事项 
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第二部分  财务报销指南 

1. 经费定义 
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2. 审批权限 

经费审批权限表 
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3. 报销流程 
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4. 其他说明 

报销单据金额 

报销的具体用途
如果有劳务费要

选中 

选择部门什么项
目经费 

请上传所有的 
单据 

录入完毕，单击
保存 



 — 20 — 

第三部分  收费业务指南 

1. 定义 
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2. 收费标准 
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3. 收费流程 
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第四部分  住房公积金业务指南 

1. 定义 

2. 业务流程 
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第五部分  职工薪酬业务指南 

1. 职工薪酬定义 

2.业务流程 
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第六部分  资金支付业务指南 

1. 定义 

2. 资金支付流程 
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3. 公务卡使用说明 
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4. 几项说明 


