
晋青可持续发展公益服务中心

出差管理办法

第一章 总则

第一条 为确保中心工作人员外出交流、学习、业务洽谈、开展

项目活动等工作的顺利开展，控制差旅费用，规范出差人员的审批及

报销程序，根据本中心的实际情况，特制定本办法

第二条 本办法适用于中心全体工作人员，包括办公室工作人员

以及监事、理事、专职见习人员、实习生或本中心授权的志愿者代表。

第三条 本办法所称出差是指工作人员因工作需要，代表我中心

外出参加交流、学习、洽谈业务、开展项目活动而离开办公室所在城

市或离开办公室的行为。

第二章 市内外出

第四条 市内外出是指离开办公室在太原范围内外出办理日常业

务、参加交流会议及学习培训、进行业务洽谈、开展项目活动等工作

的行为。

第五条 市内外出应通过“飞书-审批”提交“外出”申请，经批准后

外出，并在“飞书-日历”中安排相关工作。

第六条 市内外出特殊情况下乘坐出租车按照产生费用实报实

销。

第七条 市内外出按照正常出勤安排午餐补贴，除业务洽谈等特

殊情况产生的接待费用外，不另行报销餐饮费用。

第八条 市内外出一般不在外住宿，不报销住宿费。除集中安排

住宿的学习培训以及开展项目活动需要安排住宿等情况，按照项目或

活动计划执行。

第三章 市外出差



第九条 市外出差是指在办公所在地以外参加交流、学习等活动

或开展业务洽谈、组织实施项目活动等行为。

第十条 市外出差应由出差人员或出差团队中任何一人在出差前

三个工作日以上提交出差申请，并上报部门主管或项目主管审核，经

主任审批后方可出行。

出差申请应包括出差时间、地点、事由，以及出差人数、天数、

预算等相关事宜，通过附件提交。

第十一条 出差人如需借款，可凭借审批结果到综合行政部办理

借款手续，借款金额不得超过本人两月工资，并在出差结束后 5个工

作日内还款。

第十二条 中心负责人或部门负责人出差时，应对本人经手的相

关工作做相应安排，并安排专人处理日常事务，确保中心正常运转。

第十三条 出差结束后应按照《费用报销管理办法》进行相关费

用报销，逐项填写清楚并附上单据后，经部门主管或项目主管复核后，

经主任批准后方可到综合行政部办理报销。

会计对票据合法性及完整性进行审核，如不符合要求应直接退回

出差人员补充材料后重新走审核流程。

上述流程应在五个工作日内完成，超过时间按照 20元/天罚款。

第十四条 出差费用包括交通、住宿、餐饮、补助等费用。中心

制定出差费用报销标准，超标自负，欠标不补。并严格执行预算管理

制度。

第十五条 工作人员趁出差工作之便，事先经批准就近探亲访友

的，绕道的交通费、住宿费、伙食补助费等费用不予报销，由个人自

理。

第十六条 工作人员外出参加会议活动，由主办单位统一安排食

宿行的，凭票向主办方报销，其余费用由中心报销，按照第十三条办

理。



第十七条 差旅费用报销列入考核，严格执行差旅费用预算。工

作人员如有虚报差旅费现象，视情节轻重予以处罚。

第十八条 出差人员出差结束后，应在 3个工作日内提交出差工

作总结、活动简报及出差相关资料存档，将工作进展情况进行汇报。

第四章 附则

第十九条 本办法经 2022年 11月 4日第一届第一次理事会表决

通过。
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