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差旅费报销补充说明 

一、差旅费 

      差旅费是指工作人员临时到常驻地以外地区公务出差所发生的城市

间交通费、住宿费、伙食补助费和市内交通费，报销时需填制《外埠

出差报销单》，将出差期间发生的上述费用全部归集。 

（一） 出差前准备的工作：出差审批表 

1、 学生及员工出差需事前在钉钉上提交出差申请，并由导师或上级

领导审批，报销时应提供此单据。 

2、 出差周期如超过 15 天的需要走特殊审批流程。 

（二） 常规差旅费报销规定： 

1、常规差旅票据应提供城市闭环形式，出发地点应为北京 

例：北京-某城市-北京 

2、报销票据包含: 

（1）城市间交通费：指往返城市之间的大交通工具费用，出差人员乘

坐交通工具等级需遵守《中国科学技术大学差旅费管理办法（试行）》

相关规定； 

机票报销凭据：提供飞机票行程单及登机牌； 

火车票报销凭据：提供火车票 

交通工具乘坐等级： 
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（2）住宿费：住宿费是指工作人员因公出差期间入住发生的房租

费，住宿费限额标准分别对应出差人员乘坐交通工具等级，住宿等

级请参考《中国科学技术大学差旅费管理办法（试行）》文件。出

差人员住宿费用应当在级别对应的出差目的地住宿费标准限额内实

报实销，超过住宿标准限额部分由个人自理。 

住宿费报销凭证：以北京中科研究院为抬头的住宿费发票及酒店提

供的费用明细单（明细单入住信息应与差旅费实际报销人一致）。 

（3）伙食补助费：出差人员伙食补助费按规定标准包干使用，按自

然(日历)天数包干发放。每人每天 100 元包干使用。 

（4）出差城市市内交通费：出差人员交通补助费按规定标准包干使

用，市内交通费按出差自然(日历)天数计算，每人每天 80 元。

另：出差去程及回程当日居住地到机场/火车站往返打车票可以报

销，行程中多一个城市多一份到机场/火车站往返打车费的报销。 

 

（三） 特殊情况差旅报销规定： 

（1）不能提供闭环火车/飞机票并无法证明往返日期的：原则上只能

报销城市间交通费，如需报销差补费用需写说明并由上级领导签字

确认。 

（2）如在其他单位已报销去程或回程火车/飞机票：请提供火车/飞

机票复印件以证明往返日期，在其他单位所报销之差补费用在本单

位不再做重复报销。 

（3）不能提供住宿费发票：一般只报销城市间往返交通费，如需报

销差旅补助需在报销单上写说明 

 


