
吉林省省直机关差旅费管理办法有关问题的解答 

1、出差人员由接待单位统一安排食宿的如何交纳伙食费？  

除接待单位按照接待管理规定安排的一次工作餐外，出差人员就餐应当自行解决。接待

单位协助安排就餐的，出差人员应当在差旅费管理办法规定的标准内向接待单位交纳相应的

伙食费。接待单位应向出差人员出具接受伙食费的凭证（不作报销依据），收取的伙食费用

于抵顶接待单位的招待费支出。 

2、出差人员由接待单位或其他单位提供交通工具的如何交市内交通费？ 

市内交通应由出差人员自行解决。接待单位提供交通工具的，出差人员应在差旅费管理

办法规定的标准内向接待单位交纳市内交通费。接待单位应当向出差人员出具接收交通费的

凭证（不作报销依据），收取的市内交通费用于抵顶接待单位的车辆运行支出。 

3、出差人员实际发生住宿而无住宿发票的差旅费如何报销？ 

出差人员实际发生住宿而无住宿发票的，如果是住在自己家里的，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领导批准，可以报销城市间交通

费、伙食补助费和市内交通费，其他情况一般不予报销差旅费。 

4、出差人员当天往返费用如何报销？ 

出差人员完成公务后，能够在前往出差目的地当天返回单位所在地的，其发生的城市间

交通费可按照《吉林省省直机关差旅费管理办法》(吉财行[2014]398号)（以下简称《办法》）

规定报销，伙食补助费和市内交通费可按 1天计发。 

5、省直在长单位工作人员到远郊区开展公务活动如何报销差旅费？ 

省直在长单位工作人员到远郊区参加会议、培训的，不报销住宿费、伙食补助费和市内

交通费；到远郊区开展其他公务活动且实际发生住宿、伙食、交通等费用的，按照差旅费管

理办法的规定标准报销，统一安排伙食、交通工具的，不再报销伙食补助费和市内交通费。 

长春市远郊区是指双阳区、九台区。 

6、工作人员调动搬迁路费如何报销？ 

省直机关工作人员因调动工作发生的城市间交通费、住所费、伙食补助费和市内交通费，

由调入单位按照差旅费管理办法的规定予以一次性报销，随迁家属和搬迁家具发生的费用由

调动人员自理。 

7、出差人员符合乘坐火车软卧条件而改成软座的是否给补助？ 

差旅费管理办法规定的交通工具等级是出差人员可以乘坐交通工具的上限标准。出差人

员应严格按照差旅费管理办法规定的等级乘坐相应交通工具，符合乘坐火车软卧条件而改乘



软座的，不予补助。 

8、经单位领导批准工作人员出差期间回家省亲办事的差旅费如何报销？ 

工作人员出差期间回家省亲办事的，城市间交通费按不高于从出差目的地返回单位按规

定乘坐相应交通工具的票价予以报销，超出部分由个人自理；伙食补助费和市内交通费按从

出差目的地返回单位的天数（扣除回家省亲办事的天数）和规定标准予以报销。 

9、参加会议、培训的差旅费如何报销？ 

到常住地以外参加会议、培训的，会议、培训期间执行会议和培训费的相关制度。往返

会议、培训地点发生的城市间交通费、伙食补助费和市内交通费按照差旅费管理办法的规定

报销，报销时需提供出差审批单，会议、培训通知。其中，伙食补助费和市内交通费按往返

各 1天计发（如遇天气、交通等特殊情况，经单位领导批准，可按实际往返天数计发），当

天往返的按 1天计发。 

10、出差乘坐飞机的，从驻地到机场的交通费如何报销？ 

新修订的差旅费管理办法对市内交通费实行包干办法，按出差自然天数每人每天 80元

包干使用。往返驻地和机场交通费在按规定发放的市内交通费内统筹解决，不再另外报销。 

11、出差期间在机场、车站发生的托运等费用是否给予报销？ 

出差期间在机场、火车（客车）站发生的托运、打包等与公务相关的零星费用支出，经

单位领导批准，可与机票、火车票和长途客车票一同报销。 

12、出差人员是否可以乘坐全列软席列车软卧？ 

出差人员原则上乘坐全列软席列车软座，但在晚 8时到次日晨 7时期间乘车时间 6小时

以上的，或连续乘车超过 12小时的，经单位领导批准，可以乘坐软卧，按照软卧车票报销。 

13、省直机关工作人员出差是否还要入住定点饭店？ 

按照新修订的差旅费管理办法不再要求出差人员必须入住定点饭店。 

14、厅（局）级以下级别人员是否要求 2人住 1间房？ 

新修订的差旅费管理办法实行分地区按级别制定每人每天住宿开支标准，在规定标准之

内出差人员可以自自行选择与其级别相适应的房间类型，对 2人住 1间房不再作硬性规定。 

15、出差人员的伙食补助费、市内交通费按出差的自然（日历）天数计算，对自然（日

历）天数应如何正确理解和执行？ 

自然（日历）天数是指出差人员从出发当天零时起，到完成任务后返回工作单位所在地

当天 24 时止的日历实际天数、出发和返回的天数均按一整天计算，例如，甲某出差，1 日

上午 11时出发，当月 5日晨 7时返回，则此人出差的自然天数为 5天。 



16、对于无城市间交通票据的，市内交通费如何报销？ 

出差人员应乘坐公共交通工具前往出差目的地，凭城市间交通费票据报销市内交通费。

工作人员乘坐单位公务车辆出差，市内交通费不予报销。出于安全考虑，不提倡工作人员驾

驶私家车或搭乘便车出差。如驾驶私家车或搭乘便车出差，发生的加油费、过路天桥通行费、

停车费等不予报销，但可作为城市间交通费依据，报销市内交通费。 

17、工作人员到常驻地外实习、支援、挂职锻炼及开展扶贫工作等相关费用如何报销？ 

工作人员到常驻地外实习、支援（含扶贫，下同）和挂职锻炼的，实习、支援和挂职锻

炼期间不执行《办法》规定。在实习、支援、挂职锻炼期间出差的，由派出单位按规定报销

差旅费。因工作人员常驻地单位要求，在常驻地与实习、支援和挂职锻炼所在地之间往返的，

由常驻地单位按《办法》规定报销差旅费。 

单位派工作人员到常驻地外脱产学习的，派出单位可按照规定报销学习报到和学习结束

返回发生的差旅费各一次，脱产学习期间不执行《办法》规定。因单位要求，在常驻地与脱

产学习所在地之间往返的，由常驻地单位按照《办法》规定报销差旅费。 

按照国家和省有关要求，统一组织开展扶贫工作的，扶贫人员在驻村扶贫工作期间，如

自行承担住宿、伙食、交通等费用，可按每人每天 100元标准给予补助。 

对省委、省政府交办的临时工作任务，以及派驻长春市外项目施工现场、封闭办公、驻

点工作等，工作时间在 2周以上的，不宜按照《办法》执行的，工作期间补助标准可以参照

驻村扶贫补助标准执行。 




