员工境内差旅管理制度

第一章 总则
一、  目的
为进一步规范基金会员工出差的流程与标准，强化成本意识，合理控制差旅费用开支，特制定本制度。
二、  境内出差含义
因公到国内各地区（除台湾、香港、澳门）的出差。
三、  适用范围
本规定适用基金会全体正式员工（临聘人员除外） 。
第二章 差旅管理细则
一、  差旅申请
1. 员工因工作或培训需要出差，应事先 OA 上填写《差旅申请单》 ，经所在部门负责人、执行秘书长、理事长批准后成行（详见附件《差旅申请单》 ） 。
2.《差旅申请单》上应详细注明出差目的、时间、行程路线、住宿标准等。
3.除紧急情况外，员工应至少于出差前 2 天提交《差旅申请单》 ，审核人/审批人应在 1 个工作日内予以批复是否同意。
4.因紧急情况，员工未能在 OA 系统中提交《差旅申请单》的，必须在出差前征得审批人的同意（如短信、微信、邮件等），并在报销前补填《差旅申请单》 。
5.员工出差前，原则上不支持任何差旅费用的现金借款。
6. 出差期间要求如下：
A、到达目的地向主管领导报平安；
B、每日向主管领导汇报当日工作总结（应以OA形式报送，网络不畅时可使用微信或短信）；
C、出差结束后三日内，行程针对本次出差的完整报告，提交至主管领导。
二、  出差申请的审批权限
出差审批流程：
出差申请人—部门主管审批—执行秘书长审批—理事长审批—人事行政部审核执行并备案
三、交通工具与订票
1.员工出差应根据工作需要并遵循节省时间和节约费用的原则选择交通工具。
2.交通工具的选择标准
表一
	职级
	交通工具

	
	飞机
	火车
	汽车
	市内交通

	主席、理事长
	头等舱
	一等座（软卧）
	实报实销
	实报实销

	执行秘书长级
	经济舱
	
	
	

	经理级
	经济舱/
火车
	二等座（硬卧）
	
	120元/天

	主管级
	
	
	
	100元/天

	专员级
	
	
	
	80元/天



3.机票要求：
3.1 所有机票必须通过人事行政部来预订以便于统一管理。
3.2 经理和员工出差一般不得乘坐飞机，如需乘坐飞机，乘坐飞机出差行程不得低于 500 公里，且出差前经领导审批后方可乘坐，否则高于标准的费用差额自理。但如铁路等其他交通方式的费用比乘坐飞机更高时，可以选择乘坐飞机。特殊情况下，根据部门主管意见及工作需要，可申请变更。
3.3 机票预订后需要退改签必须经执行秘书长审核后再行办理，因个人原因变更航程（如误机、申请信息填写错误等）退改签费用由个人承担。
3.4 如因工作原因造成行程变更，未能及时撤销的，但预计在近期内将有再次出行该地的工作计划，该机票可延期使用。
3.5 如因工作原因不是出票当日提出变更行程的，且近期没有再次出行该地工作计划的可进行退票处理。订票人应在 OA 原出差申请中增加附言说明情况，在得到理事长的同意后，第一时间与人事行政部联系办理退票手续，产生的费用划分至各部门。
4.市内交通费要求：
4.1 市内交通费包含：
①往返机场（火车站、汽车站和轮船码头）交通费：因乘坐飞机（长途汽车、火车、轮船）而发生的往返机场（长途汽车站、火车站、轮船码头）的机场大巴费（不含酒店订车接送费用） 、过路过桥费、出租车费、停车费等、订票费等。
②外埠市内交通费：员工出差在目的地城市内发生的市内交通费用。
4.2 执行秘书长及以上领导的市内交通费按票实报实销；其他人员往返机场、车站的费用实报实销，市内交通费凭车票报销，总额不得超出上限累计标准（即出差天数*限额标准） 。
5.自驾车出差需提前报分管领导审批，经审批同意后方可出行；费用报销也需经领导审核同意。自驾车出差报销的交通费不可高于选择非自驾交通工具的标准。
四、住宿标准及要求
1．员工可本着工作方便和节约的原则就近在出差地找旅馆住宿。
2．住宿标准：
表二
	职级
	一类城市
	其他

	主席、理事长
	实报实销

	执行秘书长
	600
	400

	经理级
	450
	300

	主管级
	400
	250

	专员级
	350
	200



注：一类城市包括直辖市、省会城市、经济特区、宁波、大连、青岛、
厦门。
3．住宿费标准是单人一室标准。执行秘书长级以上员工可以单人单间，其他员工去同一地，同性合住，按职级高的计算，超标准情况单独审批。
4. 住宿费根据实住天数， 总额不超过累计标准 （即实住天数*住宿报销标准）即可。
5．员工参加各种会议或培训，若会议或培训班统一安排住宿，员工应服从会议或培训班的安排，其费用按实报销，超标准申请。
6．出差乘坐火车硬座过夜的，按乘坐人住宿标准给予 50%加发补助费。
7．夜间乘坐长途汽车、轮船最低一级舱位超过六小时的，每人每夜按乘坐人住宿标准给予 50%加发补助费。
五、差旅补贴
1．差旅补贴标准：
表三
	职级
	补贴

	
	一类城市
	其他

	主席、理事长
	实报实销

	执行秘书长
	

	经理级
	150
	120

	主管级
	120
	100

	专员级
	100
	80


2．根据基金会经常去偏远地区出差的特点，如遇出差地为落后地区或灾区等情况，补贴按一类城市发放。除此之外，不在单独报销其他费用。
3.因公长期(连续 20 天及以上)在同一地方出差，补贴按标准的 70%执行。
六、出差天数
出差天数的计算方法是经过的实际日历天数（如 18 日出发，20 日返回，则出差天数为 3 天） 。
第三章 差旅费用报销
二、 报销程序
1.出差任务完成后由上级领导审核出差任务完成情况并认定实际出差天数同时需附加本次差旅主要负责人总结报告，到财务部核报。
2.经第三方统一结算的票据不需员工本人报销（机票行程单、酒店预订确认单等） 。
3.出差人员的差旅费用实行限额凭据报销的办法，住宿费、交通费超标的部分一律不予报销。
4.员工出差期间因私绕道或游览期间不能享受差旅的各种补贴，由此开支的一切费用均由本人自理。
5.偏远地区包车等费用按项目费用结算。
6.票据丢失，不予报销。
第四章 差旅安全
一、保险
员工个人自行购买，基金会可予报销，最高不超过 20 元/次。
二、差旅计划若有变更，差旅人员有责任通知本人所属部门及目的地接待方。
三、在旅途中处理文件、传真或交谈时，差旅人员必须确保不泄露内部或机密信息。
第五章 附则
一、本办法由人事行政部、财务部制定并负责解释。
二、本办法自发布之日起生效执行。

附件：《差 旅 申 请 单》




                                         中脉公益基金会
2O15 年 8 月 1 日


主题词：境内差旅 管理 办法                                     
主送：基金会领导、各部门负责人、                           
抄送：基金会全体员工                                       
人事行政部 2015 年 8 月 1 日印发                           



差 旅 申 请 单
	出差人姓名
	
	部门
	
	代理人
	

	出差事由
	

	预期结果
	

	日  期
	自      年      月    日至      年      月    日

	出差地点
	1、
	2、
	3、

	交通工具选择
	□飞机   □火车   □汽车   □轮船

	预计费用
	1、                         小计：       元
2、                         小计：       元
3、                         小计：       元
4、                         小计：       元
总计：           元

	出差费用预算
	□已纳入当月预算      □需追加预算

	出差行程计划

	日期
	目的地
	主要工作
	接洽人及联系方式

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



出差期间要求如下：
1、到达目的地向主管领导报平安；
2、每日向主管领导汇报当日工作总结（应以OA形式报送，网络不畅时可使用微信或短信）；
3、出差结束后三日内，本次差旅负责人形成完整报告，提交至主管领导。
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