因公临时出国报账指南
一、预算管理和计划管理

因公临时出国经费应当全部纳入预算管理，不得超预算或无预算安排出访团组。确有特殊需要的，按规定程序报批。

出访团组实行计划审批管理

出国经费的支付，应当严格按照国库集中支付制度和公务卡管理制度的有关规定执行。

出访团组应当事先填报《因公临时出国任务和预算审批意见表》（见附1），由单位外事和财务部门分别出具审签意见，明确审核责任。出国任务、出国经费预算未通过审核的，不得安排出访团组。

二、经费管理

（一）因公临时出国经费包括：国际旅费、国外城市间交通费、住宿费、伙食费、公杂费和其他费用。
　　国际旅费，是指出境口岸至入境口岸旅费。

　　国外城市间交通费，是指为完成工作任务所必须发生的，在出访国家的城市与城市之间的交通费用。

　　住宿费是指出国人员在国外发生的住宿费用。

　　伙食费是指出国人员在国外期间的日常伙食费用。

　　公杂费是指出国人员在国外期间的市内交通、邮电、办公用品、必要的小费等费用。

　　其他费用主要是指出国签证费用、必需的保险费用、防疫费用、国际会议注册费用等。

（二）国际旅费按照下列规定执行：
　1、出国人员应当优先选择由我国航空公司运营的国际航线，由于航班衔接等原因确需选择外国航空公司航线的，应当事先报经单位外事和财务部门审批同意。不得以任何理由绕道旅行，或以过境名义变相增加出访国家和时间。

　2、通过政府采购等方式，选择优惠票价，并尽可能购买往返机票。

　3、因公临时出国购买机票，须经本单位外事和财务部门审批同意。机票款由本单位通过公务卡、银行转账方式支付，不得以现金支付。单位财务部门应当根据《航空运输电子客票行程单》等有效票据注明的金额予以报销。

4、出国人员应当严格按照规定安排交通工具，不得乘坐民航包机或私人、企业和外国航空公司包机。

5、省部级人员可以乘坐飞机头等舱、轮船一等舱、火车高级软卧或全列软席列车的商务座；

司局级人员可以乘坐飞机公务舱、轮船二等舱、火车软卧或全列软席列车的一等座；

其他人员均乘坐飞机经济舱、轮船三等舱、火车硬卧或全列软席列车的二等座。

所乘交通工具舱位等级划分与以上不一致的，可乘坐同等水平的舱位。所乘交通工具未设置上述规定中本级别人员可乘坐舱位等级的，应乘坐低一等级舱位。上述人员发生的国际旅费据实报销。

6、出国人员乘坐国际列车，国内段按国内差旅费的有关规定执行；国外段超过6小时以上的按自然（日历）天数计算，每人每天补助12美元。

（三）出国人员根据出访任务需要在一个国家城市间往来，应当事先在出国计划中列明，并报本单位外事和财务部门批准。未列入出国计划、未经本单位外事和财务部门批准的，不得在国外城市间往来。出国人员的旅程必须按照批准的计划执行，其城市间交通费凭有效原始票据据实报销。
（四）住宿费按照下列规定执行：
　1、省部级人员可安排普通套房，住宿费据实报销；厅局级及以下人员安排标准间，在规定的住宿费标准之内予以报销。
  2、参加国际会议等的出国人员，原则上应当按照住宿费标准执行。如对方组织单位指定或推荐酒店，应当严格把关，通过询价方式从紧安排，超出费用标准的，须事先报经本单位外事和财务部门批准。经批准，住宿费可据实报销。

（五）伙食费和公杂费按照下列规定执行：
　1、出国人员伙食费、公杂费可以按规定的标准发给个人包干使用。包干天数按离、抵我国国境之日计算。

　2、根据工作需要和特点，不宜个人包干的出访团组，其伙食费和公杂费由出访团组统一掌握，包干使用。

　3、外方以现金或实物形式提供伙食费和公杂费接待我代表团组的，出国人员不再领取伙食费和公杂费。

三、财务报销

报销需要提供的材料:

（一）团组提交的出国任务批件
（二）护照（包括签证和出入境记录）复印件
（三）有效费用明细票据
1、国际旅费：飞机票——《航空运输电子客票行程单》附登机牌
按《海南省财政厅关于执行政府购买公务机票有关事项的通知》琼财采〔2014〕2157号的规定，因公出国公务机票应通过上述三种渠道购买，若确需购买非国内航空公司航班机票的，应当以相关有效票据作为报销凭证，并附经单位管理外事事务的部门和财务部门出具审核意见的审批表（见附2）。

2、住宿费：国外报销原始票据（在规定的住宿费标准之内予以报销）
3、城市间交通费凭有效原始票据据实报销，如在国外一个城市内的交通费用（如打车、坐地铁），从公杂费里扣除，不另行报销。

4、出国签证费用、防疫费用、国际会议注册费用等凭有效原始票据据实报销。根据到访国要求，出国人员必须购买保险的，应当事先报经本单位外事和财务部门批准后，按照到访国驻华使领馆要求购买，凭有效原始票据据实报销。
 （四）国外费用报销清单（见附3）
   凭有效票据填报有团组负责人审核签字
  (五) 罗列出访路线及相配票据的编号（自编1，2，3等）
  (六) 汇率或兑换水单（汇率用付账当天汇率或当月1日的汇率）
四、其他

1、各种报销凭证须用中文注明开支内容、日期、数量、金额等，并由经办人签字。

2、严格按照批准的出国团组人员、天数、路线、经费预算及开支标准核销经费，不得核销与出访任务无关的开支。
3、省级财政部门根据本级各部门和下级财政部门的申请，自主核定本地区购汇数额，并确定一家外汇指定银行具体办理购汇手续。
附1：
因公临时出国任务和预算审批意见表

	团组名称： 

	组团单位
	
	团长（级别）
	
	团员人数
	
	

	出访国别（含经停）
	
	出访时间（天数）
	     
	  

	出国任务审核意见

	审核单位
	
	审核日期
	

	审核依据
	
	
	
	
	
	

	审核内容
	是否列入出国计划：
	
	
	
	

	
	出访目标和必要性：
	
	
	
	

	
	时间和国别是否符合规定：
	
	
	
	

	
	路线是否符合规定：
	
	
	
	

	
	团组人数是否符合规定：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	审核意见
	
	
	
	
	
	

	预算财务审核意见

	审核单位
	
	
	审核日期
	
	
	

	审核依据
	
	
	
	
	
	

	审核内容
	是否列入年度预算： 

	
	合计
	国际旅费
	住宿费
	伙食费
	公杂费
	其他费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	须事先报批的支出事项：
	
	
	
	

	
	其他事项：
	
	
	
	
	

	审核意见
	
	
	
	
	
	


备注：出访团组和单位财务部门应对各项支出的测算和审核做详细说明。
附2：
乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表
	编号：
	
	填表日期： 

	团组名称
	

	组团单位
	
	团员人数
	

	出访国家（地区）
	
	出访时间
	

	乘坐航班
	

	选择非国内航空公司航班原因，或者改变最邻近目的地国家（地区）中转地原因： 

	外事部门审核意见

	审核单位
	国际合作与交流处
	审核日期
	

	审核意见
	

	财务部门审核意见

	审核单位
	计划财务处
	审核日期
	

	审核意见
	


附3
因公临时出国（境）费用报销清单
报销单位：                                                  报销日期：
	项目名称
	

	团长姓名
	
	国（境）别（含经停）
	

	应派出人数
	
	实际成行人数
	

	出国日期
	2017年   月   日至 2017年   月  日 共  天

	序 号
	开支内容
	币别
	金      额

	单据张数
	备    注

	1
	培  训  费
	
	
	
	附原始单据

	2
	住  宿  费
	
	
	
	附原始单据

	3
	伙  食  费
	
	
	
	

	4
	公  杂  费
	
	
	
	

	5
	城市间交通费
	
	
	
	附原始单据

	6
	国 际 旅 费
	
	
	
	附原始单据

	7
	其 他 费 用
	
	
	
	附原始单据

	
	合     计
	大写
	
	小写
	


注：本报销清单随原始票据一起作为报销依据。
团长：                           经手人：
6

