关于差旅费报销规定的补充说明
校内各部门,《市直党政机关和事业单位差旅费管理办法》印发后，我们陆续接到有关部门和人员电话咨询差旅费管理办法执行的一些具体问题。为方便操作，经相关部门协商后，对差旅费报销规定作出以下补充说明，请在工作中遵循。
1、 出差人员实际发生住宿而无住宿发票的差旅费如何报销？

根据规定，实际发生住宿而无住宿费发票，不得报销住宿费以及城市间交通费、伙食补助费和市内交通费。会议或培训通知明确注明由对方单位提供解决的除外。
因公务出差实际发生住宿而无住宿发票的报销时，须填写《特殊情况差旅费报销说明》。出差人员须完整、清晰填写出差时间、公务事项、住宿地点、接待单位（人员）、接待单位联系方式等详细信息。经审批后，方可报销城市间交通费、伙食补助费和市内交通费。若出差人员住宿地点为自己家的，须事前填写《特殊情况差旅费报销说明》并注明实际公务出差天数，经审批后方可报销。
2、 出差人员只有住宿发票，无来回交通票据的如何报销？

按相关规定，只有住宿发票，无来回交通票据，一律不予报销。
因公务出差，实际发生确有需要报销的，须填写《特殊情况差旅费报销说明》，出差人员需完整、清晰填写出差时间、公务事项、接待单位（人员）、接待单位联系方式等详细信息，并提供接待单位相关证明材料。经审批后方可报销。
3、 出差人员交通票据不完整的如何报销？
按相关规定，交通票据不完整的，一律不予报销。
因公务出差，实际发生确有需要报销的，须清晰、详细填写《特殊情况差旅费报销说明》，经审批后报销。

4、 出差人员有来回交通票据及住宿发票的，但住宿时间较长，住宿费金额明显不符合住宿天数的如何报销？

出差人员出差住宿时间较长，住宿金额明显不符合住宿天数的（平均低于80元/天），须提供标有单价、住宿天数和总额的住宿发票或提供住宿酒店的有效证明，并填写《特殊情况差旅费报销说明》，经审批后报销。

5、 出差人员租用校外车辆出差的如何报销？

出差人员应乘坐规定的交通工具或学校派车出差，一般不允许租用校外车辆出差。确有需要的，需完整、清晰填写出差时间、出差地点、出差人员、出差事项等详细信息。按差旅费规定程序审批报销。
6、 出差人员乘坐校车或租车出差的，如何报销伙食补助费和市内交通费？

出差人员乘坐校车或租车出差的，只报销伙食补助费，不报市内交通费。
特殊情况差旅费报销说明

	情  况  叙  述 
	出差时间：      年      月      日  至         年       月      日

出差地点（起、途经、止）：                                                            

出差事由：                                                            
情况概括：                                                                       

情况叙述：

本人承诺以上内容全部属实，愿意承担一切责任。

签  字：                         日 期：     年     月      日

	经费负责人审批：
	本人确认该同志所写情况全部属实。对本人担保内容愿意承担相关责任。

 签  字：                          日 期：     年     月     日

	分管职能部门负责人审批：
	签签  名：                          日 期：     年     月     日

	分管校领导审批：
	签  名：                          日 期：     年     月     日


备注：1、本表适用于无住宿费发票、交通票据不完整及其他特殊情况。（情况叙述若篇幅过长可另附说明）；

      2、因教学工作发生的差旅费，由经费负责人、教务处负责人、分管教学工作的校领导审批；

      3、因科研工作发生的差旅费，由经费负责人、科研处负责人、分管科研工作校的领导审批；

4、因学生工作发生的差旅费，由经费负责人、学生处负责人、分管学生工作校领的导审批；

5、各单位创收福利费发生的差旅费，一万元以下由经费负责人；一万元及以上分管财务工作的领导审批。
