
北工商财字【2013】1号

关于印发《北京工商大学

差旅费报销实施细则（试行）》的通知
各单位：

现将《北京工商大学差旅费报销实施细则（试行）》印发给你们，请遵照执行。

北京工商大学财务处

2013年6月28日

北京工商大学差旅费报销实施细则
（试行）
第一条  根据《北京工商大学财务管理办法（试行）》、《北京工商大学预算管理办法（试行）》、《北京工商大学差旅费报销管理暂行办法》、《临时出国人员费用开支标准和管理办法》等有关文件精神，为进一步规范学校财务行为，加强差旅费支出管理，提高资金使用效益，制定本细则。
第二条 本细则中的差旅费包括国内差旅费和国际差旅费。国内差旅费是指赴京外开展调研、学术交流或培训等所发生的费用（不含市内交通费）。国际差旅费是指赴国（境）外开展考察、学术交流或培训等所发生的费用。
第三条  国内差旅费报销规定
（一）出差人员办理报销时，以下资料应齐全：①差旅费报销单；②原始发票；③会议或培训通知。
（二）出差人员出差期间统一按照伙食补助和公杂费标准给予补助。对发生城市间交通费用，而无相关住宿费用的，不给予补助，但可以根据具体情况报销在出差目的地发生的部分餐费及交通费。
（三）城市间交通费和住宿费在规定标准内凭正式票据报销，超支部分自理。
正副局级领导以及相当职务人员、具有正高级职称人员、职务工资在五级（含五级）以上的具有副高级职称人员以及相当以上技术职务人员可乘坐飞机普通舱（经济舱），火车动车组和高速铁路列车一等座，住宿费标准为300元/人/天。
其他人员执行火车硬席标准（硬座或硬卧），火车动车组和高速铁路列车二等座，住宿费标准为150元/人/天。
如出差路途较远（1500公里以上）或出差任务紧急的，经分管业务的校领导批准方可乘坐飞机，使用财政性资金的，还需由分管财务的校领导批准方可乘坐飞机。
对乘坐飞机报销交通费的，原则上须附登机牌方可报销。
第四条  国际差旅费
（一）出国人员办理报销时，以下资料应齐全：①因公外出的任务批件；②原始发票（机票、电子行程单、登机牌、住宿费发票、培训费或会议费发票等）；③会议通知或邀请函；④境外支出汇总表；⑤如委托第三方办理境外事项的，需提供相关合同。上述资料是外文的，须翻译成中文，并由经办人签字。
（二）出国期间发生的住宿费、伙食费和公杂费标准。住宿费在标准之内准予报销，超支部分自理。出国人员的伙食费、公杂费、个人国外零用费均按规定的标准发给个人包干使用，包干天数按离、抵我国国境之日计算。具体标准详见财政部、外交部关于印发《临时出国人员费用开支标准和管理办法》的通知（财行【2001】73号）。
（三）因公赴香港、澳门、台湾地区的费用报销参照本细则执行。
第五条  本细则由财务处负责解释，自公布之日起施行。
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