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	第一章 总 则
	第一条 为了加强和规范我校工作人员国内差旅费管理，依据《党政机关厉行节约反对浪费条例》（中办[201
	第二条 本办法所称差旅费，是指我校工作人员临时到哈尔滨（含市辖区，不含所属县市）以外地区执行公务活动
	第三条 所有因公出差人员，应提前填写《哈尔滨师范大学国内公务出差审批单》，经相关经费审批人审批后方能
	第四条 从严控制出差人数和天数。同一事项的公务出差活动，原则上不得超过三人；出差天数，有会议（培训）
	第五条 严禁无实质性内容、无明确公务目的的出差活动；严禁借公务出差名义变相旅游。
	第二章 城市间交通费
	第六条 出差人员在不影响公务、确保安全的前提下，应选择相对经济便捷的公共交通工具出行。未按规定等级乘
	（一）出差人员按规定等级乘坐城市间交通工具。
	（二）乘坐飞机、火车、轮船、长途客车等交通工具的，每人次可以购买交通意外保险一份。
	（三）乘坐飞机的，民航发展基金、燃油附加费凭据报销。
	（四）出差人员乘坐飞机尽可能选择低价机票，原则上不得购买全价机票。应优先购买通过政府采购方式确定的我
	第七条 省级及相当职务人员可住普通套间，厅级及以下人员可住单间或标准间。
	第八条 出差人员应当在职务级别对应的住宿费限额标准内，选择安全、经济、便捷的宾馆住宿。出差人员合住一
	第九条 住宿费限额标准是住宿费报销的上限，应在相应级别限额内凭据报销。
	我校住宿费限额标准现执行《中央和国家机关工作人员赴地方差旅住宿费标准明细表》（财行[2016]71号
	第十条 出差人员的伙食补助费按出差自然(日历)天数计算（出发、返回当天均按一整天计算，下同），执行财
	第十一条 出差期间，出差人员应当自行解决用餐问题。由接待单位协助安排用餐的，出差人员应主动缴纳伙食费
	第十二条 出差人员的市内交通费按出差自然（日历）天数计算，补助标准为每人每天 80 元。
	第十三条 出差期间，出差人员应当自行解决市内交通问题。由接待单位协助提供交通工具的，出差人员应主动交
	第十四条 严格执行差旅费报销审批权限及报销程序。
	(一)出差人员的差旅费审批应严格执行《哈尔滨师范大学经费审批管理办法》的规定。
	(二)出差人员应在差旅活动结束后15个工作日内办理报销手续。
	(三)差旅费报销时应当提供材料：     

	第十五条 城市间交通费按乘坐交通工具的等级凭票报销，发生的订票费、签转或退票费、交通意外保险费,以及
	第十六条 伙食补助费、市内交通费按规定标准报销。
	出差人员伙食补助费按出差目的地的标准报销，在途期间的伙食补助费按当天最后到达目的地的标准报销。
	出差人员乘坐飞机的，往返于机场的交通费用在市内交通费中统筹解决，不予额外报销。
	出差人员完成公务后，能够在出差当天返回的，可按规定报销城市间交通费，按不超过1天标准报销伙食补助费和
	第十七条 乘坐本单位或其他单位公务车出差，能够解决城市间交通的，不再报销城市间交通费；能够解决出差目
	第十八条 出差人员按规定乘坐全列软席列车软座的,如在晚8时至次日晨7时期间上车并且乘车时间超6小时以
	第十九条 差旅费不予借款，出差人员住宿和购买机票等支出应当按规定以公务卡方式进行结算，未使用公务卡结
	第二十条 出差人员外出参加会议（培训），举办单位统一安排伙食和住宿的，会议（培训）期间的伙食费、住宿
	第二十一条 集中赴外地开展调研、检查等专项业务工作，以及派驻外地项目施工现场、封闭办公等驻点工作，使
	第二十二条 工作人员调动搬迁、到外地实习、交流支援和挂职锻炼等差旅费报销规定。
	（一）工作人员因工作调动需异地任职而发生的城市间交通费、住宿费、伙食补助费和市内交通费，由调入单位按
	（二）工作人员到外地实习、交流支援和挂职锻炼的，由学校按照派出文件规定的往返时限和次数要求报销差旅费
	在外地实习、交流支援和挂职锻炼期间不执行本办法，按相关规定办理。在外地实习、交流支援和挂职锻炼期间出
	因学校要求，工作人员在学校与实习、交流支援和挂职锻炼所在地之间往返的，由学校按规定报销差旅费。
	（三）学校派出工作人员到外地脱产学习的，学校可按规定报销学习报到和学习结束返回发生的差旅费各一次，脱
	（四）学校将挂职锻炼、交流支援和临时抽调等不在编工作人员，以学校名义派出并代表学校执行公务的，可参照
	第二十三条 经学校批准，出差期间绕道回家省亲的，城市间交通费按照不高于从出差目的地直接返回学校乘坐规
	第二十四条 住宿费在标准限额之内凭发票据实报销。实际发生住宿而无住宿发票的，不得报销住宿费、城市间交
	出差人员到直系亲属（配偶、父母、子女）家庭所在地出差并在家里住宿的；或因蹲点办案、值班值守等特殊工作
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