
 
 

 
 

中国大陆地区差旅费报销规定 

 

1. 目的 

ѭ҃Ӡ ֧ṮᵔṪ⃰ẂṪӐᵙּו╗ ∂ι ᵀԇᴻḫ ừ֙,ֺḧ  ḧ  

2. 范围 

҈זּ ᵽᴣᴿ֫ḒԇᴻׁỀѧᶂᶽ ᶊ֧תṮ￼ԅӌᵔṪ    

3. 原则  

3.1 必要性原则 

ᵔṪẔ⁞Ὧ ᵀתḠὴ֧Ṯ ᴣ֧Ṯ₭ᾭιṓ זַּ Һ ὐץԇṪԏεה Һ

כּ ζḢἄṪӐ ιίֺ ọ ￼֧Ṯ  

3.2 节约性原则 

ᵔṪẔ⁞Ὧ֧Ṯ ֝‰זּ ḧѤ⁪ίֺᴿ ι֟Ṉјọזּ ￼ᾟ֧ ῾ ѧỌ Қ

ᴣ ח Қᶎἥ֝ ι֧Ṯ ᾟ֧јệזּ ‰  

3.3 真实性原则 

ᵔṪẔ ḟԇᴻԋ҈֧Ṯ ѭ￼ ∂ιἵ ẔẸἐזּ ԅ Ὧᵀ ιѤ Ӭἵ

ᴦ ԋ ḧἆ ∂￼ιԇᴻῶ  ᵻԅ Ṱᴧᾣ￼ἵ ₲ιẊ⁞Ὧ ԋ ḧι ԋҚ

ᵔ￼ үᴣ ת ү  

3.4 事前申请原则

եःબܕ୦ͫ஬৆И必િુыՃીԇિુы֮܅ӕପଋͫљܕ୦߶ӕОЇஒͫӛՇॕؘؘܕ୦澞 

4. 内容 

4.1 住宿费 

(1) ֧Ṯῼ ι ֧Ṯᶊ♇ ῶᵔṪḶ ιᵔṪ ҸӾԄӊᵔṪḶ ᵔṪḶ ◑Ἄј Ԅӊ

ῊιᵔṪẔҸӾԄӊԇᴻὝḧ￼ Ἄԇץ ἆᴃ ẖ ẸҨіᶋἍᶎῂ│ԄӊῊιᵔṪᴵԄ



 
 

 
 

ӊҮ⁪ј ҈ṮιӊḶ‰֝￼ԎҤ ẖ  

(2) Ở εјᵍζҨїᵔṪεᵍᵃ ָԎҤẑ֯ᵔṪζӊḶ ‰֝χ 

Җר • і╤ ẍṩ ▄ ᶊתӊḶ ‰֝ѭ 500Ӻ/ᶾψ 

• ԎҤᶊתӊḶ ‰֝ѭ 450Ӻ/ᶾ  

(3) Ở εᵍζҨіᵔṪεᵍᵃ ָԎҤẑ֯ᵔṪζӊḶ ‰֝χ700Ӻ/ᶾ  

(4) ᴠזὝḧӊḶ￼Һ ἆᶡ ιӊḶ ḫἵḫ ιḅṮι ֧ԇᴻ‰֝ι ѧỌ Қᴣ

ח ҚԊᵃḬἥ ᵅ֣ῶᾦᴅὯḫἵḫ  

4.2 交通费 

4.2.1 往返城际间交通费 

(1) 交通工具选择原则： 

♀ εט ἆ ζ￼ Ὴ ṇ҈ἆ ҈ 5ṇῊ Ѻᶑ♀ εץὐӇј ҈χ ҖỀר

ṡ ҖỀר ζιӇḅ♀ Ү ҈ ẸῊ   Ү⁪ᴵ Ѻ   ḅ♀ εט ἆ ζ

￼ Ὴ ᶽ҈ 5ṇῊᴵ ὍѺᶑ    

ᶈ ᵀ ḭἋ ∂ ўח Ớừ֙ἆṪӐᾦꞌ ᵼ ￼ׁώїιᴵ і ε ἆ Ҩі

ָζἥ֝ᵅᵀת ᾯҐ ṪԏιὟᵀתΆẪ֧  

(2) 舱位选择原则： 

ừ֙їιᵔṪ ὍѺᶑ   ╝ ♀ ἆԅ֯ Ẁ֯ ￼҇ ḓѶ



 
 

 
 

♇ יּ҆  

(2) ἔ ᴝֱі Ὅồ ⸗ồ ╝ ֧ ╝ ᶚ  

(3) ḅӔּז Қ ιὟ 2ӺҚ↓ṳ/ԇ ￼‰֝ ἵ ιӯ ᵙ ḫἵḫ  

4.3 差旅补助 

(1) ֧Ṯῼ ι⅛Қ⅛ᶾ ѭ֝‰י 150Ӻ ԇᴻᶈ֧Ṯᶊ♇ ῶᵔṪ ᶣι֧Ṯῼ ᵔṪԁ

זּ ιјҕᴩṮι י  

(2) ᵔṪᵃ ᶾ֧ṮᶺѦᶝṴιṮι י ὟⱢ ￼ᶝṴ‰֝ ιј ᶶᴧᾣ  

(3) ѦҚᴝᵼ Ӭ 5ῄҨіεᵍζ￼ᶂḲӬῼῼ јᴧᾣṮι י  

(4) ῒ Ӭῼῼ ֧Ṯ￼ᵔṪι⅛Қ⅛ᶾṮι ѭ֝‰י 500Ӻ  

4.4 出差通讯补助 

ᵩᵔṪ֧Ṯι⅛Қ⅛ᶾᴧᾣ 10Ӻ֧Ṯ ψᴧᾣי ⁞Ὧῴẙ ￼֧Ṯᶾᾭ

⁄ ι⅛ῴἵ і 100Ӻιᶈῴẙ ѧ⁄ᴧ  

4.5 出差期间发生的医疗费 

(1) ᶈ֧Ṯ ѧᵼỚ ᴧ וֹ⌂￼וᴧּוֹ⌂₭ִ ιԇᴻ⁞Ὧḫזּ ừ֙҄Ҩ Ẕ ιי י

ѭḫ ᴧּו￼ וֹװ זּ ￼ 80% ԎҤỹớֿפјῗ֧Ṯῼ Ớᴧּו￼јᶈ℅ ᶀԓψἵ

Ὴ ώӗᴧ ₅‬ᴣ₅ ἵᵓᴅ ᴗᴣפֿוּװ ῎זּ ▐ᴅ ᾳ  

(2) ᴧּו ἳ Ớꜛ֙￼ιֿפ ᵅԇᴻὟⱢӠ ╙ἵךּ ιᴃיѭԎוֹװתה ἵזּ ἐ  

4.6 其他费用 

(1) ֧Ṯῼ ᴧּו￼ὅể Ӯ Ὧ ῎ι Ở Ḭἥת ḫἵḫ  

(2) ἐ ץ ḷḕ ḷ љ֧Ṯ ԋ￼ọ ᾟ֧֣ Ὧḫἵḫ  

(3) ֧Ṯῼ ι▫ ӿ ήҙ ᴤ ᴿ Қ╗טᴧּו￼ ֬ εזּ Ḷ ζּיѦ

Қ Ἳ  

4.7 其它要求 

(1) ᵼ ᶵḠ Ἡ ᾟὙᵙṪ ￼֧ṮҚᵔιᶈ⅛₭֧Ṯׁᶎ ᶶѽ ᶹҚᵔḠԅ

ת ḧ ιẊᶈ ᶹҚᵔḠԅ ת ḧ і Ḕ ιώҐ ᶊ ἆ ᶊ EHSᴃ ᵔḕ⁶  

(2) ḅ֧ṮҚᵔὟⱢӂ ￼֧Ṯ Ө₲ι֧תהזּ Ṯүח ​ᵅιẔᶈ ᵻԇᴻ 10ѦṪӐῄԓ▐

₲Өת  

(3) Ṯι ὅể ἵזּ Ẕᶈ₲ ᴧּוᵅᴣῊᵇ ח ךּ ᵔṪ ׁ 3ѦṪӐῄẔḢ

ἄṮι ἵṪӐךּ￼ ῊᵼᵔṪѦҚᴝᵼ῾ᴣῊּךἵј ￼ι ᵅјԜ ψᵼ

ԇᴻᴝᵼ῾Ḣἄ ￼ιẔᶈᵔṪ ᵅ 30ѦṪӐῄԓ҄Ҩ  

 


	中国大陆地区差旅费报销规定

