
关于《规范差旅费报销有关事项》的通知

局财〔2019〕37 号

各有关单位：

为进一步严肃财经纪律，规范差旅费管理，方便广大干部职工差

旅费报销，根据《中央和国家机关差旅费管理办法》（财行﹝2013﹞

531 号）《国家机关事务管理局差旅费管理办法》（局办﹝2014﹞20

号）和《关于规范差旅伙食费和市内交通费收交管理有关事项的通知》

（财办行﹝2019﹞104 号）等制度要求，结合我局差旅费管理实施过

程中遇到的问题，现就差旅费报销有关事项通知如下：

一、出差审批

（一）出差审批权限。

工作人员出差应当严格执行审批制度。根据《国家机关事务管理

局工作规则》（国管办﹝2018﹞322 号）要求，各司（室）班子成员

应当报请局领导批准，处级和处级以下人员报请本单位领导批准。

（二）出差审批表的填写。

出差人员应当填写《出差审批表》，审批表上应当全面、准确地

填写出差人姓名、级别、出差地和出差原因。出差地应当填写至本次

差旅所到达的所有省（自治区、直辖市）和设区市（州、盟）。差旅



过程中回家省亲办事的，应当在出差审批表中说明。出差审批表作为

报销附件视同财务单据，审批人签字后，不允许涂改。《出差审批表》

也可用与本次出差相关的经领导签批的文件代替。

出差过程发生行程改变而未在出差审批表中体现的，须提供由单

位负责人签字或加盖本单位公章的《情况说明》。

二、城市间交通费和住宿费

（一）城市间交通费。

工作人员出差期间应选择公共交通工具出行，原则上不允许由接

待单位协助提供城市间交通工具。订票费、经批准发生的签转或退票

费、交通意外保险费凭据报销。

（二）交通工具席次选择。

出差应按级别乘坐相应等级的交通工具。如因特殊原因购买更高

等级席次的，只能按照乘车人级别对应的席次金额报销，报销人需在

报销单的备注栏进行说明，并提供交通工具价格的截图或其他有效材

料作为确定报销金额的依据。

（三）公务机票购买要求。

购票人应当做好公务出行计划安排，乘坐飞机出差的，按照《关

于加强公务机票购买管理有关事项的通知》（财库﹝2014﹞33 号）



要求，应通过公务机票销售渠道购买国内航空公司航班，并以标注有

政府采购机票查验号码的《航空运输电子客票行程单》作为报销凭证，

原则上不得购买全价机票。公务机票的购买方式主要有以下 3种：

1.购票人可直接使用公务卡在政府采购机票管理网站购买机票

（www.gpticket.org）；

2.购票人可通过各航空公司直销机构或机票销售代理机构，使用

公务卡或银行转账方式购买机票；

3.购票人可以下载政府采购机票管理网站的移动客户端“公务

行”APP购买机票。

购票人可以购买低于政府采购优惠票价的国内航空公司机票，购

票时应当保留能够证明其低于购票时点政府采购优惠票价的材料，作

为报销附件一并提供。

（四）住宿费标准。

出差人应当按照《中央和国家机关工作人员赴地方差旅住宿费标

准明细表》中相应级别标准报销住宿费。如因特殊原因住宿费超标准

的，只能按照出差人对应等级金额报销，并在报销单的备注栏说明具

体情况。

出差人可在相应级别和地区的住宿费限额标准内自行选择住宿

宾馆和房间。



（五）出差期间回家省亲办事。

出差期间就近就便回家探亲而未产生住宿费或实际产生住宿费

时间少于出差天数的，应在出差审批表中注明行程安排，可报销开展

公务活动期间的住宿费及其他费用。城市间交通费以不超过北京和出

差地间同等公共交通工具相应级别的金额报销，报销时需提供交通工

具价格的截图或其他有效材料作为确定报销金额的依据。

（六）住宿费发票。

除回家省亲办事和参加会议培训的情形外，出差期间实际发生住

宿而无住宿费发票的，不得报销住宿费以及城市间交通费，不得领取

伙食补助费和市内交通费。

三、伙食补助费和市内交通费

（一）伙食补助费和市内交通费的领取。

出差期间按规定领取伙食补助费和市内交通费。即出差期间必须

按天领取相应标准的包干费用：参加会议和培训的差旅可领取首尾两

天的包干费用，其他出差按自然天数领取包干费用。

（二）出差期间用餐。



出差期间除确因工作需要由接待单位按规定安排的一次工作餐

外，其余用餐自行解决。出差人员由接待单位协助安排用餐的，应当

提前告知控制标准，并向伙食提供方交纳伙食费。

（三）伙食费缴纳。

在单位内部食堂用餐，接待单位有对外收费标准的，出差人员按

标准交纳；没有对外收费标准的，早餐按照日伙食补助费标准的 20%

交纳，午餐、晚餐按照日伙食补助费标准的 40%交纳。

由接待单位协助安排在宾馆、饭店等餐饮服务单位用餐的，按照

餐饮服务单位收费标准交纳相关费用。

（四）出差期间市内交通。

出差期间发生的市内交通行为，可以自行选择公共交通工具，也

可以由接待单位协助提供交通工具。由接待单位协助的，出差人员应

向接待单位缴纳市内交通费。

（五）市内交通费的缴纳。

接待单位协助提供交通工具并有收费标准的，出差人员按标准交

纳，最高不超过日市内交通费标准 80 元；没有收费标准的，每人每

半天按照日市内交通费标准的 50%交纳。

（六）缴纳费用票据。



接待单位协助安排用餐、提供交通工具的，出差人员应当索取相

应的行政事业单位资金往来结算票据或税务发票，确实无法出具上述

凭证的，也可使用其他收款凭证。相关凭证由个人保留，以备查验。

四、其他

（一）赴北京市远郊区出差。

在京工作人员到北京市远郊区（除东城区、西城区、朝阳区、海

淀区、丰台区和石景山区以外的其他区）参加会议、培训的，不报销

住宿费，不领取伙食补助费和市内交通费；到远郊区开展其他公务活

动且实际发生住宿、伙食、交通等费用的，按照差旅费管理办法的规

定标准报销。

（二）凭证遗失情况处理。

报销凭证出现遗失的情况，在能够进行合理解释的前提下，须提

供由单位负责人签字或加盖本单位公章的《情况说明》。

（三）结算方式。

按照《公务卡强制结算目录》（财库﹝2011﹞160 号）要求，住

宿费、机票费等差旅支出应通过公务卡或银行转账结算，不得使用现

金结算。

（四）报销时限与审批程序。



出差结束后，出差人员应当在 10个工作日内办理报销手续。

出差人员应当登录财务管理服务平台，填写《差旅费报销单》，

经本单位业务审批后，提交财务部门进行财务审批。

特此通知。

财务管理司

2019年 9 月 20 日

出差期间按规定领取伙食补助费和市内交通费。即出差期间必须

按天领取相应标准的包干费用：参加会议和培训的差旅可领取首尾两

天的包干费用，其他出差按自然天数领取包干费用。


