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出差管理制度
1  目的

为加强出差管理，规范出差报批、报销程序及差旅费用标准等事宜，依据政府有关规定，结合公司特点，制定本制度。

2  适用范围

公司员工出差，均按本制度执行。

3  定义

本制度所指出差，是指经批准赴宁波市区（含鄞州、北仑、镇海）以外地区工作、开会、学习。

4  管理职责

4.1  各部门负责出差计划的提出。

4.2  企管部负责出差计划的审批和转报公司领导批准，并负责出差总结的接受、转发及出差日期的审核。

4.3  财务部负责差旅费单椐和标准的审核及报销。

4.4  公司领导负责差旅费报销的批准。

5  出差地区类别

5.1  直辖市、经济特区及广州市为A类地区，如北京、上海、厦门等。

5.2  省会城市和副省级城市为B类地区，如杭州、青岛等。

5.3  以上两类以外的城市为C类地区，如绍兴、慈溪、福安等。

6  出差类别

6.1  当日出差：当天返回。

6.2  远途出差：必须在外住宿。

6.3  会议及培训：经批准在宁波市外需住宿的会议和培训。

6.4  广交会。

6.5  国外出差。

7  出差的报批

7.1  所有类别的出差均需事先填写“出差申请单”并按程序报批后交企管部。
7.2  3天以内（含3天）员工出差本部门主管批准；部门主管由分管副总经理以上批准。

7.3  4天以上（含4天）员工出差由部门主管提出，企管部经理批准；部门主管由总经理批准。

7.4  会议及培训一律由总经理批准。

7.5  广交会由副总经理以上批准。

7.6  国外出差一律由总经理批准。

7.7  各部门应于每周五12:00前向企管部申报下一周出差计划。

7.8  如遇特殊情况事前来不及办理审批的，需尽速补办手续。

8  费用报销的形式

8.1  五级（含五级）以上人员出差的住宿费与伙食补贴分别计算报销。

8.2  六级（含六级）以下人员出差的住宿费与伙食补贴合并计算报销。

9  差旅费标准

9.1  交通费：除经总经理特批，出差人员不得使用下列交通工具：

a. 飞机的头等舱                   b. 火车的软卧

c. 轮船的二等舱以上舱位           d. 两个城市间的出租车往来（县级以上）

9.2  住宿费：

a. 1-2级人员实报实销。

b. 3-5级人员每宿:A类地区300元、B类地区250元，C类地区200元，超出标准部分个人自理，未达到标准，节余部分的50%奖励个人。必须出具住宿发票。

9.3  伙食补贴：

a. 1-2级人员每天补贴:A类地区180元、B类地区140元、C类地区80元。

b. 3-5级人员每天补贴:A类地区100元、B类地区70元、C类地区40元。

9.4  六级(含六级)以下人员住宿费与伙食费包干标准：

a. A类地区300元，B类地区250元，C类地区200元。
b. 在外住宿的按一天计，必须出具住宿发票，未住宿的补贴按包干标准的50%计发。

9.5  广交会：

a. 伙食费补贴150元人/天。

b. 住宿统一安排。

9.6 浙洽会伙食费补贴30元人/天。

9.7  国外出差：

A、 贝宁

a. 出差.一个月以内，按国家规定标准并按以下级别包干使用（不含住宿）。

	级别
	一级
	二级
	三级(+)
	三级
	四级
	五级
	六级
	七级
	八级

	标准
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%
	100%


b. 出差一个月（含）至六个月，每月按以下标准补贴。

	级别
	一级
	二级
	三级(+)
	三级
	四级
	五级
	六级
	七级
	八级

	标准(美元)
	2200
	1800
	1500
	1300
	1100
	900
	700
	600
	500


c. 出差六个月（含）以上的，按双薪制标准执行。

B、 其它国家

a. 一个月以内，按国家规定标准并按以下级别包干使用。

	级别
	一级
	二级
	三级(+)
	三级
	四级
	五级
	六级
	七级
	八级

	标准
	100%
	100%
	100%
	90%
	90%
	90%
	80%
	80%
	80%


b. 一个月以上（含一个月），每月按以下标准补贴（含住宿）。

	级别
	一级
	二级
	三级(+)
	三级
	四级
	五级
	六级
	七级
	八级

	标准(美元)
	2400
	2200
	2000
	1800
	1500
	1200
	1000
	850
	750


注:  1、国外出差一个月以上，原则上指在一个国家和地区工作时间。

9.8  会议及培训：

a. 组织方指定住宿地点的，按会议通知指定的宾馆发票实报实销，未指定的按本规定9.2条标准执行（包括六级以下人员）。

b. 伙食补贴按本规定9.3条标准的50%执行（包括六级以下人员）。

10  其他规定

10.1  3级以下人员出差返回须写一份出差报告，否则不予报销差旅费。

10.2  国内出差7天之内、国外出差15天之内必须将相关单椐交财务部办理报销事务。

10.3  五级以上人员中午12点前出差补贴按一天计；中午12点后出差补贴按半天计。

10.4  出差的出发时间以车票的记录为依据，乘坐飞机者以起飞时间提前两小时计。

10.5  出差提倡乘坐有起止地、发车时间、票价等内容车票的交通工具，如半途上车或地区偏僻使用简易车票的，按标准票价上浮20%的标准报销。

10.6  费用包干人员与五级以上人员共同出差，住宿费单列报销的，或参加会议、培训，其伙食补贴标准按五级人员的标准执行。

10.7  驾驶员出差伙食补贴为A类地区50元、B类地区40元、C类地区30元。

10.8  公司特聘人员出差按三级人员相关标准执行。

10.9  试用期人员原则上不委派出差任务，情况特殊出差者根据其对应级别享受出差补贴。

10.10  赴鄞州、镇海、北仑三区出差工作，不享受出差补贴。

10.11  特殊情况需由经理室批准后方能给予报销或补贴。
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