差旅费报销伙食补助公杂费参考表
(2018.01.04)
	出差
类型
	出差
天数
	住宿费
	交通费
	伙食补助
	公杂费
	备注

	普通出差，如调研、考察、学术交流等。（请写明具体内容，如调研考察了某某问题、某某企业等）
	1天
	无
	往返齐全
	100/人·天
	80（60）/人·天
	

	
	
	
	租车
	100/人·天
	40（30）/人·天
	

	
	
	
	自驾车
	0
	0
	仅限使用外来科研经费报销

	
	2天及以上
	无
	往返/单程
自驾车/后勤租车
	0
	0
	实际发生住宿无住宿费发票不予报销伙食补助和公杂费

	
	
	
	若说自己住在家里的，或到边远地区无法取得住宿费发票的，由出差人说明并提供其他有关凭据，经所在单位领导批准的，可以报销城市间交通费、伙食补助和公杂费。需写明具体家庭地址，××小区××幢××室
	

	
	
	
	
	

	
	
	有
	往返齐全
	100/人·天
	80（60）/人·天
	

	
	
	
	单程
	100/人·天
	80（60）/人·天，无交通票的那一天减半
	

	
	
	
	租车
	100/人·天
	40（30）/人·天
	

	
	
	
	自驾车
	凭住宿费和过路过桥费报销伙食补助
	0
	仅限使用外来科研经费报销

	
	
	
	注：同一设区市域范围，同一公务10天及以上，公杂费减半报销；                                            
	              

	参加会议或参加培训的差旅费
	要求提供会议或者培训通知，并加盖举办方公章
	只允许报销来回2天的伙食补助和公杂费。会议费或者培训费与住宿交通费一起报销，不允许单独报销会议费或培训费。
	

	1、括号内表示出差地为长兴、安吉、德清三县范围内；                                                                  2、去湖州市区、开发区、太湖旅游度假区不能报销伙食补助和公杂费；
3、西藏、青海、新疆伙食补助为120元/人·天；
4、差旅费文件和实施细则更新较为频繁，请及时关注最新通知，如有疑问请咨询财务处。                                                                                                                


