附件2
中北大学差旅费报销有关问题解答
一、教职工出差应如何履行报批手续？

为简化审批程序，教职工出差前应事先在中北大学企业微信平台外出报备系统履行报备手续，经单位负责人审批同意后方可出差。各学院、各部门主要负责人（含主持工作的副职）出差由联系、分管校领导审批；其他人员出差由各学院、各部门主要负责人审批。
乘坐飞机如何报销？

省内出差除紧急事项外，一律不得乘坐飞机。省外出差应优先选择高铁、动车等交通工具出行。路途较远或任务较急，确需乘坐飞机出行需事先在中北大学企业微信平台外出报备系统中注明。未经同意乘坐飞机出行的，超出乘坐高铁（动车）车票价格部分由个人自理。机票报销需附登机牌。
三、出差乘坐飞机的，从驻地到机场的交通费如何报销？

出差期间，往返驻地和机场（火车站、码头）发生的市内交通费用，可按市内交通费80元包干使用；也可凭据报销，但不再发放当天市内交通费。

四、住宿费应开具何种发票，我校纳税识别号是多少？

1.住宿费可开具税务机打发票，分为增值税专用发票和增值税普通发票，两种票据均可使用。

2.中北大学纳税识别号：12140000405747348X

五、住宿费发票开具有哪些要求？

住宿费发票应注明住宿天数、人数(或房间数）、单价等基本信息。如因宾馆客观条件限制无法在发票上体现住宿天数、人数(或房间数）、单价，出差人应实事求是在发票票面予以注明并签字确认。住宿费发票未注明上述基本信息的原则上不予报销。

六、实际发生住宿而无住宿发票，如何报销？

出差人员实际发生住宿而无住宿费发票的，如果是住在自己家里或到边远地区出差无法取得住宿费发票的，由出差人员说明情况并经所在部门（项目）负责人批准，可以报销城市间交通费、伙食补助费和市内交通费；由接待单位负担住宿费的，只报销在途期间的城市间交通费、伙食补助费和市内交通费。

七、当日往返的出差无住宿票的，如何计发补助？

教职工到常驻地以外地区出差，当日往返的，可以计发一天的伙食补助费和市内交通费。
八、因故丢失车（船、机）票等，如何报销？

1、遗失单程城市间交通费票据，须提供相关情况说明，经部门（项目）负责人审批，准予报销剩余差旅发票，按实际天数发放差旅补助。往返交通费票据均遗失的，则不予报销。

2、遗失住宿费发票，须提供原住宿宾馆出具的加盖发票专用章的发票记账（存根)联复印件，经部门（项目）负责人审批，准予报销，按实际天数发放差旅补助。

九、出差人员自带交通工具如何报销？

出差人员应尽量选择公共交通工具出行，自带交通工具应当从严控制。出差人员使用科研经费确需租车或自驾车前往的，经项目负责人审批，租车费可以据实报销，自驾车发生的汽油费和过桥过路费、停车费凭据报销。非科研经费原则上不允许自驾车出差，如有特殊情况确需自驾车出差的，事前需经本单位负责人同意并报分管（联系）校领导批准后方可报销。对由于自驾车或租车出差所引起的一切安全、纠纷、处罚、损失等问题，由出差人自行承担。
十、出差搭乘顺车时的差旅费如何报销？

1、教职工出差搭乘去程或者返程顺车的，应由本人写明情况，由所在单位（项目）负责人批准，可以按情况说明的去程或返程日期核算相关费用，搭乘顺车的当日不予计发市内交通费。

2、教职工出差往返搭乘顺车出差的，不报销任何费用。

十一、公务出差时间较长（15 天以上）的，补助如何计放？

伙食补助费和市内交通费按照出差天数分段计发，出差天数在15天(含）以内，按补助标准计发；出差天数在15天以上，超出部分按补助标准的二分之一计发。

十二、外出参加会议、培训等活动的路途和活动期间的伙食补助费及市内交通费如何计发？

1、会议、培训统一安排食宿的，只报销在途期间交通费、伙食补助费和市内交通费；

2、会议、培训统一安排食宿但要求费用自理的，不报销会议、培训期间的市内交通费。

3、会议、培训不统一安排食宿的，按正常差旅费报销。 
十三、经单位领导批准，工作人员出差期间绕道或回家省亲办事的差旅费如何报销？

经单位负责人批准，教职工出差期间若因其他原因绕道或就近回家省亲的，绕道其他城市所产生费用不予报销。

十四、回家探亲旅费如何报销？

教职工探望配偶或未婚职工探望父母的，每年报销一次往返城市间交通费；已婚职工探望父母每四年报销一次，其城市间交通费超过本人工资前两项（岗位工资、薪级工资）之和的30%部分方可报销。城市间交通费按照第三类人员乘坐交通工具标准报销。

十五、教职工调动搬迁路费如何报销？

教职工因调动工作发生的城市间交通费、住宿费、伙食补助费和市内交通费，由学校按照差旅费管理办法的规定予以一次性报销。随迁亲属和搬迁家具发生的费用原则上由调动人员自理。

十六、学生外出差旅费如何报销？

1、研究生出差伙食补助费和市内交通费由部门（项目）负责人在不高于学校差旅费标准范围内确定；本科生出差原则上按我校教职工伙食补助费和市内交通费标准的一半执行（每人每天伙食补助费50元和市内交通费40元）。

2、学生外出参加实习实践活动的，不计发伙食补助费和市内交通费。学生外出参加比赛、竞赛等活动的，活动期间不计发市内交通费，主办方提供伙食的，不计发伙食补助费。

3、学生使用科研经费外出参加学术、科研活动的出差伙食补助费和市内交通费，由项目负责人在不高于学校差旅费标准范围内确定。

十七、教职工出差报销时，应提供哪些资料？

教职工出差报销时应提供中北大学企业微信平台外出报备系统差旅审批单、往返交通费票据、住宿费发票、公务卡刷卡记录（或微信、支付宝支付截图）。参加会议或培训的，还需附会议费（培训）发票及会议（培训）通知等。外出调研的还需附调研函。
十八、教职工出差哪些费用应使用公务卡或转账结算？

机票、火车票、住宿费、会议（培训）费、租车费、公务车燃油费用等按规定必须使用公务卡或转账结算。使用公务卡结算可直接刷卡支付，也可以使用绑定公务卡的微信或支付宝等方式支付，但需妥善保管公务卡刷卡pos小票和支付记录截图。
 

