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背景介绍

随着公司业务的不断拓展和市场竞争的加剧，工作人员出差频率和差旅费用逐年增加，

成为公司运营成本的重要组成部分。

经济发展与差旅需求增加

目前，公司差旅费用管理存在不规范、不透明等问题，亟需制定统一、合理的差旅费用

开支规定，以确保公司资金的有效利用和合规性。

差旅费用管理现状



    

目的和意义

规范差旅费用开支

通过制定差旅费用开支规定，明确各

项费用的标准和范围，使公司差旅费

用管理更加规范化、制度化。

提高资金使用效率

合理控制差旅费用开支，降低不必要

的支出，提高公司资金的使用效率。

加强内部管理与监督

强化公司对差旅费用的内部管理与监

督，防范潜在的财务风险。



本规定适用于公司全体工作人员，

包括正式员工、试用期员工、实

习生等。

适用人员

本规定适用于因公出差、参加会

议、培训学习等与工作相关的差

旅活动。

适用场景

适用范围
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交通费标准

飞机

工作人员出差乘坐飞机的，经济

舱位票价全额报销，超出部分自

理。

出租车

在出差地市内交通以乘坐公共交

通工具为主，确需乘坐出租车的，

应事先征得领导同意，并按照实

际票价报销。

火车

乘坐火车的，硬卧或软卧票价全

额报销，硬座或软座票价报销

80%，其余部分自理。

汽车

乘坐长途汽车的，按照实际票价

全额报销。



住宿费标准

一线城市

每人每天不超过500元。

二线城市

每人每天不超过400元。

三线城市及以下

每人每天不超过300元。



每人每天20元。

早餐补助

每人每天50元。

中餐补助

每人每天50元。

晚餐补助

伙食补助费标准



市内交通费

在出差地市内交通以乘坐公共交

通工具为主，确需乘坐出租车的，

应事先征得领导同意，并按照实

际票价报销。

通讯费

出差期间因工作需要产生的通讯

费用，按照实际发生额报销，但

需提供相关凭证。

其他费用

如因工作需要产生的打印、复印、

传真等费用，按照实际发生额报

销，但需提供相关凭证。

其他相关费用标准
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报销申请

填写报销单

出差人员需在出差结束后一周内填写

《差旅费报销单》，详细列明出差时

间、地点、事由、交通费用、住宿费

用等明细，并附上相关凭证。

提交申请

出差人员将填写完整的《差旅费报销

单》提交给所在部门负责人审核。



部门负责人对出差人员的报销单进行

审核，确认出差事由、费用明细等是

否真实、合理，并在报销单上签署意

见。

经部门审核通过后，报销单转交至财

务部门进行复核。财务人员将核对报

销单与相关凭证是否一致，费用是否

符合公司规定。

审核批准

财务审核

部门审核
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