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差旅费管理办法

第一章 总  则

第一条 为加强和规范公司的差旅费管理,制定本办法。

第二条 差旅费是指工作人员公务出差所发生的城市间交通费、住宿费、伙

食补助费和市内交通费。

第三条 出差必须按规定报经有关领导批准,根据工作需要安排出差人数和

天数。
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第三章 住宿费

第九条 住宿费是指工作人员因公出差期间入住宾馆 (包括饭店、招待所、

快捷酒店、旅馆)或出租房发生的房租费用。

第十条 住宿费按出差自然 G日 历)天数计算,每人每天按规定标准包干使

用。           ∷

第十一条 公司根据出差时间长短、出差地点、共同出差人员数量,结合经

济社会发展水平、市场价格、消费水平等因素,制定生产一线员工住宿费包干使

用标准。具体如下:

(-)长期出差的 (适用于驻工地开塔和维保人员),住宿费包干使用费分

为住宿费基本项包干使用费和住宿费地区差别项包干使用费。

专

住宿费基本项包干使用费每人每天们 元 (或 sO元 ,或 m元 )包干使用 ,

具体人员的标准等级曲售后服务部核定后报公司。

住宿费地区差别项包干使用费的具体标准由售后服务部根据不同地区的实

际情况制定后报公司。   亠

(二 )短期出差的 (适用于安装、拆卸、顶升、维修、巡检、代班开塔等人

员),住宿费包干使用费用细化如下 :

1.国 内出差 :

一人单独出差的,每人每天 12犷 16o元包干使用。两人及两人以上一起出差

的,每人每天 10犷 14o元包干使用。
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驻工地的长期出差人员按短差工作核算时,每人每天 100元包干使用。

以上包干费用均为工地不提供住宿时的情况,若工地提供住宿则不得报销住

宿费。

2。 国外出差 :

待国外业务开发后,国外出差住宿费包干使用费由售后服务部制定,报公司

批准执行。

第十二条 公司主管及技术人员在国内出差时-住宿费每人每天 160元包干

使用。在国外出差时,住宿费同生产一线员工标准包干使用。

第十三条 出差人员应当在住宿费包干使用标准内,选择安全、经济、便捷

的宾馆、出租房住宿。超支部分由个人自理。

第 四章 伙食补助费    ′

第十四条 伙食补助费是指对工作人员在因公出差期间给予的伙食补助费   ∴

嘤
用。

第十五条 伙食补助费按出差自然 (日 历)天数计算,每人每禾 80元包干   镢
岫

使用。半天每人们 元包干使用。

第十六条 出差人员当日往返不需在外住宿者,伙食补助包干费用如下:

南京市范围以外地区出差时,早餐每人 ⒛ 元包干使用,中餐、晚餐均每人    ∴

30元包干使用。
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南京市范围内出差时,早餐每人 10元包干使用,中餐、晚餐均每人 15元包

干使用。

第十七条 出差人员应当自行用餐。凡由接待单位、工地统一安排用餐的 ,

应当向接待单位、工地交纳伙食费。

第五章 市内交通费

第十八条 市内交通费是指工作人员因公出差期间发生的市内交通费用,包

含乘坐地铁、公交车、打车、特殊情况下包车等费用。

第十九条 市内交通费由出差人员凭票据实报销。

原则上,在不影响公务的前提下,市内交通以地铁、公交车等经济便捷的公

共交通为主。未按规定乘坐市内交通工具的,超支鄙分由个人串理。
埝

第二十条 出差期间与工作无关的市内交通费,不予报销。

第六章 报销管理

第二十一条 出差人员应当严格按规定开支差旅费。费用由所在部门主管审   '
J

核后,报财务部复核、支领。差旅费支领时间由财务部确定。

未按规定开支差旅费的,超支部分由个人自理。       ∶

出差前,可按实际需要报请主管审批,预借差旅费。              ∷

`
堋
`
宀
叫
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第二十二条 出差期间若遇特殊情况住宿费、伙食费超过规定标准时,在事

先报请主管同意后,可以凭发票据实报销。

经批准凭发票据实报销的,不得再报支住宿费、伙食费包干费用。

第二十三条 城市间交通费、̀市 内交通费、订票费、经批准发生的签转或退

票费、交通意外保险费等凭票据实报销。

报销时应当注明发生时间,报销票据应当按规定黏贴。报销票据禁止借用、

挪用,票据上载明的乘车人、乘车时间与实际发生时间不一致的,不予报销。

特殊情况下,无法取得交通票据时,需事先报请主管批准。

交通票据丢失的,不予报销。

第二十四条 住宿费的天数计算,以离开公司到最后回到公同时跨越的夜间

天数为准。

伙食补助费的天数计算,以离开公司到J

以上应扣除出差期间兼办私事、请假天犭

第二十五条 工作人员出差期间参加接待工作餐、会议用餐的,或外出参加

会议、培训时,举办单位统一安排食宿或安排食、宿之一的,个人未实际发生费

用支出时/不得报支住宿费或伙食补助费。

第二十六条 工作人员出差结束后应当在规定时间内办理完毕报销手续。差

旅费报销时应当提供出差审批单。
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第二十七条 驻工地开塔和维保的长期出差人员,住宿费基本项包干使用费

和伙食补助费包干使用费每月核算。

住宿费地区差别项包干使用费出差结束后办理报销手续,从财务部支领。

第二十八条 财务部应当严格按规定审核差旅费开支,对未经批准出差以及

超范围、超标准开支的费用不予报销。

第七章 附  则

第二十九条 本办法由各部门组织宣达、学习,未宣达到位的,由部门主管

承担相应的责任。

第三十条 后勤司机出车期间住宿费、伙食补助费管理办法另行制定。

第三十一条 本办法自zO16年 10月 1日 起施行。    、

中异建机
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