广西南宁振安电力工程监理有限公司

差旅费管理办法

第一章  总则

第一条  为强化公司内部管理，规范财务行为，结合本公司（以下简称公司）生产经营特点，本着“勤俭、节约、合理、必须”的原则，制定本办法。

第二条  本办法规定公司员工因公出差、参加会议、学习培训、工作调动等外出差旅活动的交通费、住宿费、伙食补助及其他相关费用的报销程序和标准。

第三条  本办法所述的特殊地区和区内地级市分别是指以下所列城市。

1、特殊地区是指直辖市、1980年中央确定的四个经济特区、1984年中央确定的十四个沿海开放城市以及广东省、海南省的地级市。其中：

（1）直辖市是指北京、上海、天津、重庆。

（2）经济特区是指深圳、珠海、厦门、汕头。

（3）沿海开放城市是指大连、秦皇岛、烟台、青岛、连云港、南通、宁波、温州、福州、广州、湛江、上海、天津、北海（在本办法内北海执行区内地级市标准）。
（4）广东省地级市是指广州、深圳、珠海、汕头、湛江、韶关、佛山、江门、茂名、肇庆、惠州、梅州、汕尾、河源、阳江、清远、东莞、中山、潮州、揭阳、云浮。

（5）海南省的地级市是指海口、三亚。
2、区内地级市是指南宁、柳州、桂林、梧州、玉林、贵港、钦州、北海、防城港、百色、河池、崇左、来宾、贺州。
第四条  本办法适用范围为公司各部室和监理项目部。
第二章  管理程序

第六条  公司员工外出差旅活动归来应及时办理差旅费报销手续，还清借款。

属因公出差、参加会议、学习培训的，经办人须填写相应表单，经部门主管审核签字后，送交财务部门审核报账。

第三章  交通费标准

第七条  公司员工乘坐城际间交通工具外出差旅活动，凭票据报销。
第八条  员工乘坐飞机或火车软卧出差，事前须报公司主管领导批准。
第九条  公司员工出差经批准乘坐飞机，单位未派车接送机场的，可按单程每人75元的标准，限额内凭票据实报销往返机场交通费。
第十条  公司员工外出差旅活动市内交通费按实凭票据报销。

第十一条 员工出差期间，单位派车随行的，不能报销交通费。

第四章  住宿费标准

第十二条  公司员工出差，住宿费实行包干制，节约归已，超支不补。住宿费包干标准见附表。
第十三条  监理项目部人员出差长住工地和公司工程监理检查人员在监理项目部能够安排住宿及便于开展工作的情况下，必须在监理项目部住宿，不能报销住宿费。

监理师、监理员长住工地出差包干费：40元/天。

公司工程监理检查人员、总监在监理项目部住宿时的出差包干费：60元/天。

第五章  伙食补助标准

第十四条  公司员工外出差旅活动伙食补助费实行包干使用，节约归己，超支不补的办法。不分途中和住宿，按每人每天补助标准与出差实际日历天数计算。伙食补助费标准见附表。
第六章  其他相关规定

第十五条  公司员工外出差旅活动的行李、资料托运费，可按每人不超过50公斤的标准据实报销。

第十六条  公司员工外出差旅活动期间内，只准购买一份此期间内的交通意外保险。

第十七条  公司员工外出差旅活动期间，开支的一切非工作需要的费用，均由个人自理。

第七章  附  则

第十八条  本办法的解释权归公司综合部。

第十九条  本办法从2013年8月1日起执行。
附表          广西南宁振安电力工程监理有限公司差旅费开支标准

（金额单位：元/人·天）
	
    项

标
     目
   准
职
务
	交通费标准
	住宿费标准
	伙食补助标准

	
	城际间交通
	市内交通
	区  外
	区  内
	区  外
	区  内

	
	火车
	轮船
	飞机
	其他交通工具（不含出租车）
	特殊地区区外省会城市
	其他地区
	往返机场（单程）
	特殊地区
	省会城市
	其他地区
	地级市
	其他地区
	特殊地区
	省会城市
	其他地区
	地级市
	其他地区

	公司领导
	硬

席

车
	二

等

仓
	普

通

仓
	按实
报销
	按实
报销
	按实
报销
	按实
报销
	350
	250
	200
	200
	180
	50
	50
	40
	40
	40

	公司一般员工
	硬

席

车
	三

等

仓
	普

通

仓
	按实
报销
	按实
报销
	按实
报销
	按实
报销
	280
	200
	150
	150
	130
	50
	50
	40
	40
	40
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