附件3

关于玉溪市党政机关公务差旅费管理办法
有关问题的解读

一、新的差旅费管理办法与2014年出台的《玉溪市市级机关差旅费管理办法》相比有哪些不同？
（一）增加了对单位内控管理的要求。本次新拟定的差旅费管理办法，遵循中央、省、市近年来对公务差旅费管理的要求，对相关规定进行整合，明确各单位是本单位差旅业务管理的主体，要求各单位健全差旅内部审批制度，规范内部控制操作规程，严格执行公务卡制度，强化差旅费预算管理和规模控制，严格控制出差人数和天数，按要求列支差旅费。
（二）细化了市内交通费和伙食费收取的要求。对近年来到基层交纳市内交通费和交纳伙食费的相关要求进行了整合，明确出差人员应该按规定交纳，并索取相应的行政事业单位资金往来结算票据或税务发票等凭据，由个人保存备查，不作为报销依据；明确接待单位应当按规定收取出差人员相关费用，及时出具行政事业单位资金往来结算票据或税务发票等凭据，做好业务台账登记，所收费用可作为代收款项用于相关支出。要求各行政事业单位在收取公务出差个人缴纳伙食费和交通费时，应使用《云南省行政事业单位资金往来结算票据》，并用“公务出差个人缴纳伙食费”和“公务出差个人缴纳交通费”两个项目开具；各村民委员会和村民小组在收取公务出差个人缴纳伙食费和交通费时，应使用《云南省农村集体经济专用收款收据》，并用“公务出差个人缴纳伙食费”和“公务出差个人缴纳交通费”两个项目开具；上述两条规定范围以外的其他单位在收取公务出差个人缴纳伙食费和交通费时，可使用税务发票或自制收据。
（三）明确了公共交通最低票价制度。要求各单位严格按规定等级乘坐经济便捷的公共交通工具，降低交通成本。乘坐飞机的，出差人应当购买通过政府采购方式确定的航空公司同一航班同一时点最低价格的航班优惠机票。根据省级要求，本次在文件中明确不得报销网约车、私家车等产生的相关费用。
（四）增加了电子票据的运用规定。2014年的差旅费文件规定，差旅费报销时应当提供出差公务卡刷卡凭条等凭证。原来出差时需要随身携带公务卡，刷卡后有一张纸质的凭条，现在随着电子化支付的普及运用，手机绑定公务卡即可微信支付，故此次将“公务卡刷卡凭条”修改为“公务卡支付凭据”。通过统一的差旅电子凭证网上报销公务平台（简称“公务之家”）取得的电子凭证等合法票据，可以作为差旅费报销及入账依据。
二、使用平台电话预订或其他方式购买最低价机票的，需提供购买时点票价信息等最低票价证明的如何操作？
根据《财政部 中国民用航空局关于加强公务机票购买管理有关事项的通知》（财库〔2014〕33号）和《财政部 中国民用航空局关于加强公务机票购买管理有关事项的补充通知》（财库〔2014〕180号）要求，为贯彻落实厉行节约各项要求，国内出差、因公临时出国购买机票，购票人可以购买市场上公务机票销售渠道外低于政府采购优惠票价的国内航空公司航班机票，购票时应当保留从各航空公司官方网站或者政府采购机票管理网站下载的出行日期机票市场价格截图等证明其低于购票时点政府采购优惠票价的材料。报销购买市场低价机票的费用时，应当提供低于政府采购优惠票价的证明材料。
三、出差人员是否要求2人住1间房？
出差人员对应的出差目的地住宿费限额在规定标准内，可以按职务级别自行选择房间类型，对2人住1间房没有硬性规定，只要不突破住宿费开支标准上限，可以住标准间也可以住单间。
四、到红塔区洛河乡、小石桥乡执行公务能否报销差旅费？
公务用车制度改革后，红塔区行政区域范围内执行公务属于公务交通补贴保障的范围。驻红塔区市级单位赴红塔区境内执行公务属正常工作，由个人自行选择出行方式，自行负担出行费用，不能按出差管理，单位不予报销任何费用。
5、 到基层实（见）习、工作锻炼、支援工作以及各种工作队等人员能否报销差旅费？
[bookmark: _GoBack]根据规定市级单位公务差旅费是指市级单位工作人员临时到常驻地以外地区公务出差所发生的城市间交通费、住宿费、伙食补助费和市内交通费。以上这些是正常工作，不是出差，并且这些人员的待遇在其他相关文件中有规定。即有其他文件规定的，按文件规定执行；其他文件没有规定的，不再发放补助。例如，2021年《中共玉溪市委办公室关于印发<玉溪市推动驻村工作队、湖泊革命工作队履职尽责发挥作用的工作方案>的通知》（玉办通〔2021〕48号）规定，市县两级派驻的工作队员，按规定可参照差旅费中伙食补助费标准，按照实际驻村天数报销补助；2022年《中共玉溪市委组织部 玉溪市财政局关于印发<玉溪市选派挂职及交流任职干部服务管理办法>的通知》（玉组发〔2022〕7号）规定，干部挂职期间，出省挂职干部可参照差旅费中伙食补助费标准安排生活补助，省内异地挂职干部可参照50元/天的标准给予生活补助（按实际在岗天数计算），所需费用由派出单位解决。选派到中央和国家机关学习锻炼干部的相关服务保障，可参照选派挂职及交流任职干部服务管理办法执行。
6、 市属驻县（市、区）单位，差旅费标准如何执行？
为体现属地化原则，确保横向公平，对市属驻县（市、区）单位，执行属地标准。例如，某个市属单位办公地点在江川区，原则上就应该执行江川区的差旅费管理办法。
七、为什么要求市级单位加强内控管理，进一步完善规范差旅审批办法？
各单位是本单位差旅业务管理的主体，差旅费是单位公务支出的主要部分，健全差旅内部审批制度，规范内部控制操作规程，强化差旅费预算管理和规模控制，对于转变工作作风、控制单位公用经费支出有重大作用。
为解决办法的统一性与单位具体情况特殊性的问题，比如，对于出差去干什么、出差去哪里、什么人去出差、有没有出差的必要性、出差任务完成情况、谁负责审批、按什么程序审批、出差审批单格式、费用如何报销等作具体规定、特殊参会人员相关费用报销问题等，都需要在单位内部具体审批管理办法中明确。
八、为什么差旅伙食费和市内交通费票据由出差人保存备查？
根据《财政部办公厅 国家机关事务管理局办公室 中共中央直属机关事务管理局办公室关于规范差旅伙食费和市内交通费收交管理有关事项的通知》（财办行〔2019〕104号）要求，对差旅伙食费和市内交通费既要规范“交”又要规范“收”，在强调出差人员自行解决相关费用、主动交纳的同时，要求接待单位按规定收取费用。因为差旅伙食费和市内交通费收交管理具有收交频次高、金额小等特点，票据保存工作存在一些难题，建议差旅伙食费和市内交通费交纳票据由出差人员自行拍照上传“公务之家”，强化个人责任。
九、接待单位收取伙食费的账务处理？
接待单位代收个人交纳的伙食费入账时，借记“库存现金”等相关科目，贷记“其他应付账款”科目，并按接待清单登记明细账。接待单位收取的伙食费须按单位财务制度规定在2个工作日内交财务部门入账，严禁个人违规保管现金。接待单位要定期对“其他应付款”账户登记的伙食费代收和代付情况进行清理，及时结清相关往来款项，不得跨年挂账。
十、非参公事业单位如何执行差旅费管理办法？
非参公事业单位参照执行，参照执行原则上就是按照执行。参照执行允许特殊情况特殊处理，但基本原则尤其是开支标准不得突破。不管使用何种经费来源开支差旅费，都必须按照差旅费管理办法执行。

