青岛市出差管理规定
一、目的
因公司对外往来及业务发展需要，为进一步规范出差人员出差申请、借款与费用报销的流程及要求，遵从真实、节约的原则，根据公司的实际情况，特制定本管理规定。
二、适用范围
本制度适用于公司因公出差的各级员工，出差涉及事项均须按照本制度规定执行。
三、出差审批流程
1、员工因公出差，应至少提前一天填写《出差申请单》，交由权限主管审批后，到人资部备案;
2、因公务紧急，未能履行出差审批手续的，出差前必须电话请示相关领导并经批准后方可出差，出差结束返回公司后的一个工作日内补办手续;
3、如因公务需要、意外灾害或患病滞阻等原因需延后回司时，应以电话告知直属领导及人资部，待回来后补办出差或请假手续;
、《出差申请单》作为员工考勤、薪资计算及出差费用借支的依据;
5、出差人员必须对出差费用进行合理预算，可提前借支，亦可先行垫付，回司后按照标准要求核销。
四、出差费用标准及相关规定
1、出差时间规定
1)出差当日12：00以前出发按1天计算;
2)出差当日12：00以后出发按半天计算;
2)出差当日12：00以前返回按半天计算;
)出差当日12：00以后返回按1天计算;
5)此处涉及的时间以飞机、车船票等起/至时间提前/滞后2小时为准。
2、出差费用标准如下表：
五、出差费用的预借支与核销流程
1、出差费用预借支
1)因公出差的员工需预支出差费用的，凭核准的《出差申请单》至财务按规定办理费用预支,预支金额由财务部按出差地点及差期时间核定。
2)出差人员亦可先行垫付出差费用，出差回司后凭相关票据进行核销。
3)预借支：
①所有预借支都需报总经理审批，借款的首要原则是“前账不清，后账不借”;
②出差或其他用途需借大笔现金时，应提前向财务预约，并有总经理的审批;
③借款要及时清还，出差结束后3个工作日内到财务部结算还款。无正当理由过期不结算者，扣发借款人工资，直至扣清为止。
④借款额度与借款人工资挂钩，原则上不得超过借款人的月工资收入。如特大金额应以书面形式说明原因。
2、出差费用核销程序
1)核销规定：
①住宿费用按实报销，最高不得超过本制度所订标准，超标自付，欠标不补;由对方接待或公司安排的餐饮费、交通费、交际费不得重复报支。
②业务交际费用额度由总经理核准，未经核准费用自理。
③所有报销项目均需凭发票等票据报销，如确实不能提供相关票据的项目，需写情况说明及相关的证明材料方可报销，否则不予以报销。不得虚报、冒领，上述情形一经查出，除追回报销款外，并视其情节轻重给以不同程度的处罚。
④出差人员未经核准出差时间超过审批时间的，停留期间的涉及补贴、交通费一律不予报销，特殊情况经总经理核准后予以报销。
⑤本制度中涉及报销的费用，如遇特殊情况超支须提交书面报告经总经理审核批准后方可报销;
⑥员工如遇公休日出差的，不算加班;如遇节假日出差的，经其所属权责部门批准并由行政部复核后，可酌情安排补休。
2)核销程序
①员工须在出差结束后3个工作日之内完成差旅费的报销工作，并向负责人呈交“出差工作报告”或口头汇报出差工作情况。
②如实填写《差旅费报销单》，并附正式发票(补贴部份不需发票)。
③报销单经相关人核准后，方可到财务领取报销费用。
④涉及超出规定时间进行费用报销的，出差费用按照所报销金额的6折支付。
六、补充说明
1、出差人员必须按照高效、经济、安全便捷原则选择交通工具、路线和时间，反对浪费行为，因个人原因造成的改签、误机、误车或退票等产生的费用由出差当事人个人承担;
2、赴外地参加各种会议或培训由对方统一安排食宿的而受到免费(含部分免费)接待的，会议或培训期间不补贴其他相关费用。赴外地参加各种会议或培训由公司全额承担食宿费用的，其会务费、食宿费用凭会议书面通知书按实报销;
3、员工出差在外不能回公司时，应及时汇报工作进展，并保持手机24小时开机。
、出差必须先获主管领导批准或被安排出差，对未获批准擅自出差者不予报销差旅费;
5、因外事或重要业务需招待宾客就餐、住宿的，应事先向领导申请。经审核同意后方可执行，报销时须附注事由说明;
6、在出差地办理公务产生的交通费含在出差补贴内，不另作报销;
7、出差期间有下列情况之一者，不予报销交通费：
①未经同意，擅自乘坐超标准而发生的超支部分;
②借出差之际探亲、访友和旅游而发生的交通费增支部分。
