
 
 

 
 

中国大陆地区差旅费报销规定 

 

1. 目的 

为了保障出差员工正常工作和生活需求，结合公司实际情况,制定本规定。 

2. 范围 

适用于集团及各分子公司前往中国大陆地区出差的全体员工。   

3. 原则  

3.1 必要性原则 

员工应根据需要合理安排出差行程及出差次数，尽量利用远程会议办公工具（包括腾讯会

议、语音电话等）完成工作沟通，控制非必要的出差。 

3.2 节约性原则 

员工应根据出差费用标准等规定严格控制各项费用，减少不必要的支出。未经中心负责人

及财务负责人均批准通过，出差费用支出不得超标。 

3.3 真实性原则 

员工应遵守公司关于出差行为的要求，报销费用应当手续齐全、票据合规，严禁虚假报

销。违反相关规定或要求的，公司有权追回全部已发放的报销款，并根据相关规定，追究相关人

员的违规责任及管理责任。 

3.4 事前申请原则 

员工出差前，需提交出差申请，出差申请审批通过后，方可出差。员工在出差申请审批通

过后，如发生行程变更，需撤回出差申请，修改后重新提交，出差变更申请完成审批后再提交出

差报销。 

3.5 指定性原则 

员工应在公司指定商旅平台进行飞机、火车及酒店的预订。如特殊原因需由外部人员预订

后申请报销，需经中心负责人及财务负责人均批准通过，以报销标准为上限，凭发票实报实销。 

4. 内容 

4.1 住宿费 

(1) 出差期间，若出差地点设有员工宿舍，员工须优先入住员工宿舍。若员工宿舍满房不能入住

时，员工应优先入住公司指定的长包房公寓或协议酒店。当以上场所均无法入住时，员工可入



 
 

 
 

住价格不高于差旅住宿标准的其他酒店。 

(2) 总监级（不含）以下员工（含同级别其他序列员工）住宿费标准： 

• 北京、上海、广州、深圳地区住宿费标准为 500 元/天； 

• 其他地区住宿费标准为 450 元/天。 

(3) 总监级（含）以上员工（含同级别其他序列员工）住宿费标准：700 元/天。 

(4) 参加指定住宿的会议或培训，住宿费实报实销，如差旅费超出公司标准，需经中心负责人及财

务负责人共同审批通过后凭有效单据实报实销。 

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： 

火车（动车或高铁）的行程时间小于或等于 5 小时须乘坐火车（包括但不限于：沈阳至北京往

返、青岛至北京往返），但如火车票价高于购票当时飞机票价格可选乘飞机。如火车（动车或高铁）

的行程时间大于 5 小时可选择乘坐飞机。 

在综合考虑客户要求、业务紧急情况或工作效率等因素的前提下，可经上级（部长或部长以上级

别）批准后合理调整交通工具，按合理方式出行。 

(2) 舱位选择原则： 

一般情况下，员工需选择乘坐飞机经济舱、火车硬卧或全列软席列车的二等座、轮船三等舱、普

通舱、城际客车费等，可实报实销。所乘交通工具舱位等级划分与以上不一致的，可乘坐同等水平的舱

位。 

(3) 退改签费用： 

因公导致退票、改签的，公司承担退改签费用，员工在提交报销时需注明退改签原因；因私导致

退票、改签的，公司不承担退改签费用，如退改签费用已由公司垫付，需本人偿还。 

(4) 其他费用 

连续出差一个月以上的员工，每满一月可报销一次往返路费，按实际发生次数，不累计计算（外

派员工不适用）。 

a. 如报销往返工作地路费时，按出差批准的交通工具实报实销；如因个人原因由出差地中途去外

地后再由外地返回工作地时，或去外地途中需要搭乘多种交通工具时，只报销其中一段或一种交通工

具的费用，报销限额最高不超过往返工作地标准票价的 7 折。  

b. 因特殊原因报销非本人费用时，经中心负责人事前批准，可报销在出差一个月后发生的单人路

费。需要搭乘多种交通工具时，只报销其中一段或一种交通工具的费用，报销限额最高不超过往返工

作地标准票价的 7 折。  

4.2.2 市内交通费 

(1) 出差期间的市内交通费，如公交车，地铁，出租车等凭有效单据实报实销，需注明时间、地



 
 

 
 

点、事由。 

(2) 网约打车原则上须选择快车、特快、经济、出租车等经济车型。 

(3) 如使用私人车辆，按 2 元人民币/公里的标准进行报销，停车费和过路费实报实销。 

4.3 差旅补助 

(1) 出差期间，每人每天补助标准为 150 元。若公司在出差地点设有员工食堂，出差期间员工免

费用餐，不享受差旅补助。 

(2) 员工同一天出差多个城市，差旅补助金额按照等级高的城市标准计算，不重复发放。 

(3) 个人原因请假、5 日以上（含）的国家假期期间不发放差旅补助。 

(4) 春节假期期间出差的员工，每人每天差旅补助标准为 500 元。 

4.4 出差通讯补助 

非销售员工出差，每人每天发放 10 元出差通讯补助；发放金额根据月度考勤表统计的出差天数

进行核算，每月报销上限 100 元，在月度薪资中核发。 

4.5 出差期间发生的医疗费 

(1) 在出差途中因急诊突发、初次治疗发生的治疗费用，公司根据实际情况予以相应补助，补助

金额为实际发生的门诊医疗费用额的 80%。其他慢性病不是出差期间紧急发生的不在此范围内；报销

时需提供发票、检查及检验报告单、医生病历及费用明细清单等资料。 

(2) 发生需要抢救紧急状况的，病愈后公司按照保险申报流程，协助为其办理医疗费用报销手续。 

4.6 其他费用 

(1) 出差期间发生的招待费需做票据说明，经总经理审批通过实报实销。 

(2) 银行手续费、包裹寄存费、邮寄费等与出差相关的必要支出凭票据实报实销。 

(3) 出差期间旅游观光、探亲访友等各种私人活动发生的一切费用（车费、宿费、餐费等）由个

人负担。 

4.7 其它要求 

(1) 因进行设备安装、技术支持和工艺调试的出差人员，在每次出差前均需复习《驻外人员安全

管理规定》，并在《驻外人员安全管理规定》上签字确认，提交至驻地部长或驻地 EHS 协调员存档。 

(2) 如出差人员按照估算的出差费用办理借款，出差任务结束后，应在返回公司 10 个工作日内清

理借款。 

(3) 差旅费、招待费等费用报销应在款项发生后及时向财务部申请。员工离职前 3 个工作日应完

成差旅费的申报工作。离职时因员工个人原因未及时申报不能进行离职结算的，离职后不再结算；因

公司原因未完成离职结算的，应在员工离职后 30 个工作日内予以结算。 
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