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企业行政管理课程



第三节 企业因公出差和费用支付管理

Ø 在我国企业活动中，都习惯地把商务旅

行称作因公出差或简称为出差。企业因

公出差和费用支付管理，是商务旅行管

理的重要环节。
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一、因公出差审批权限
二、因公出差审批程序

三、企业差旅费构成

四、因公出差费用的报销标准

五、因公出差交通费的报销原则

六、因公出差住宿费的报销原则

七、因公出差费用报销程序

八、因公出差费用的支付形式
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一、因公出差审批权限
       明晰企业因公出差审批的职责权限，是实现强化出差
管理的重要条件。划分企业因公出差管理权限的方法，包
括以下三个方面：

1.以出差人的层级为标准划分因公出差审批的职责权限。
一般是由因公出差人的上一级或上二级审查批准是否可以
出差和出差的时间、地点、任务等。

2.以出差时间长短划分因公出差审批的职责权限。比如出
差三天以内，由上一级审查批准，出差三天以上，由上二
级审查批准等等。

3.以出差地域划分因公出差审批的职责权限。如本市、省
内、出省、出国等不同地域由不同等级的部门和人员批准。
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二、因公出差审批程序
       每个企业都会有因公出差审批程序的规定，任何
一个出差人都必须严格遵守企业的因公出差审批程序，
否则不可能被批准出差，也不可能办理财务报销手续。
一般情况下，因公出差审批应包括以下程序：

1.制订因公出差（商务旅行）计划和预算，明确列出
因公出差的目的和理由，出差的时间和地点，参加的
商务活动和约见的人员，选择的路线和交通工具,住
宿的宾馆和星级，所需经费和其他要求。同时列出整
个因公出差的时间表。
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2.填写因公出差审批表。企业因公出差审批表，应包
含下列8项内容：
(1)因公出差人姓名。
(2)因公出差人所属部门。
例如：销售部
(3)因公出差的起止时间。
例如：2012年12月5日~2012年12月12日。
(4)因公出差地点。例如：韩国首尔。
(5)因公出差地点所属的消费等级区域。 
(6)出差事由。
(7)应享受的报销标准。 
(8)批准人签名栏。



•（一）制定因

公出差（商务旅

行）计划和预算

• （二）填写因   

   公出差审批表

•（三）申请

       批准

•（四）备案
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三、企业差旅费构成 

1.长途交通费
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2.市内交通费
3.住宿费
4.膳食补贴
5.其它费用

四、因公出差费用的报销标准表12-5
某企业现行的因公出差费用报销标准
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（一）企业因公出差人员乘坐飞机、火车、轮船或长途汽
车，应凭与出差地点、路线、时间一致的有效票据报销。
（二）企业因公出差人员乘坐飞机、火车、轮船或长途汽
车的坐席、卧铺的标准，应按企业制度规定执行，未经批
准超标准乘坐飞机、轮船的高等级坐席或火车、汽车的高
等级卧铺，超过应报销标准部分，原则上应由个人承担。
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（三）企业因公出差人员乘坐飞机、火车、轮船
或长途汽车，应按原计划核准的线路和所乘坐的
交通工具报销，如未经批准改变了线路和所乘的
交通工具，超过原核准部分应由个人承担。
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（四）在出差地办理公务以乘坐公共交通工具为原则，任务紧急或携带公
物过重的可选择乘坐出租车。市（县、区）内交通费，应凭据与出差地点
和出差时间相一致的公共汽车、地铁、城际铁路或出租车票据报销。
（五）多人一起出差，同乘一辆出租车，其交通费只能由一个持票人代为
报销，同行其他人员不得再报销
（六）经批准同意，个人或多人一起乘座私家车出差，凭票报销与出差时
间、出差地点相一致的过路费。燃油费按里程核算报销，随同人员不再报
销相关交通费。
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六、因公出差住宿费的报销原则 
（一）因公出差住宿费，应以与出差时间、出差地点相一致的有效住宿凭
证核准报销。
（二）因公出差人员超出制度规定的住宿标准住宿，超过标准部分原则上
应由个人承担。
（三）因公出差人员到国外出差，应按因公出差计划核定的住宿地点和标
准，并按与出差地点、出差时间相一致的住宿付费票据核准报销。
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六、因公出差住宿费的报销原则
（四）因公出差人员未经批准擅自改变住宿地点，低于规定标准和核准标
准的，按住宿付费单据的金额报销，超过规定标准和核准标准的部分，原
则上应由个人承担。
（五）因公出差人员由接待单位免费接待安置的，不应报销住宿费。
 （六）参加会议、学习、培训，其会议培训期间支付的会议费、培训费、
资料服务等综合性费用中已包括了住宿费的，不再报销住宿费



七、因公出差费用报销程序 
1.因公出差人员填写因公出差报销凭证。
2.先交由主管会计对单据有效性及费用
标准符合性进行稽核，符合规定的签
名后交还出差人；

七、因公出差费用报销程序 
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3.按审批权限分别送部门总

经理或分管领导签字批准；

七、因公出差费用报销程序 
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4.再送财务部门进行

资金支付审批；

七、因公出差费用报销程序 
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5.审签手续完备后到出纳

处报账或冲抵借款

七、因公出差费用报销程序 
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03
（三）信用卡

02
（二）预付现金

01
（一）转账支票

八、因公出
差费用的支
付形式 



【本节任务训练】

       米尼公司派你和管理层人

员共计2人，从沈阳出发到北

京出差，参加为期2天的业务

培训，培训费每人800元，计

算应该预借多少现金。
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