
 

 

教育部直属高校直属单位差旅费管理实施细则 

 

第一章  总 则 

第一条 为贯彻落实财政部《中央和国家机关差旅费管理办法》（财行〔2013〕531 号，

以下简称《办法》），根据教育部所属单位实际情况，制定本实施细则。 

第二条 本实施细则适用于部属高校和直属单位（以下简称各单位）。 

第三条 各单位所有纳入部门预算的资金都应执行本实施细则。 

第二章 城市间交通费 

第四条 各单位出差人员级别与《办法》中不能完全对应的，按照以下原则报销。 

专业技术岗位人员，包含在职人员、离退休人员、长期聘用人员，按专业级别执行以下

标准：院士和相当于院士的人员，出差可乘坐火车软席（软座、软卧）、高铁/动车商务座、

全列软席列车一等软座、轮船一等舱、飞机头等舱；教授等正高级职称人员及岗位工资在五

级（含五级）以上其他具有高级职称的专业技术人员，出差可坐火车软席（软座、软卧）、

高铁/动车一等座、全列软席列车一等软座、轮船二等舱、飞机经济舱；其余人员出差乘坐

火车硬席（硬座和硬卧）、高铁/动车二等座、全列软席列车二等软座、轮船三等舱、飞机

经济舱。对于乘坐夕发朝至的全列软席火车，乘坐普通软席时，不受出差人员级别限制。 

管理岗位人员，包含在职人员、离退休人员、长期聘用人员，按照《办法》中规定的级

别报销。实行职员制改革的单位，被聘到二级以上的人员，按照《办法》中“部级及相当职

务人员”差旅费标准执行；被聘为三、四级的人员，按照《办法》中“司局级及相当职务人

员”差旅费标准执行；其他职级人员，按照《办法》中“其余人员”差旅费标准执行。 

对既在管理岗位、又有专业技术职称的人员，可以按照“就高”原则报销。 

学生参与教学科研活动所发生的差旅费，可以按照《办法》中“其余人员”差旅费标准

执行;学生实习实践、社会调研活动所发生的差旅费，由各单位制定管理办法,但报销标准不

得超过《办法》中“其余人员”差旅费标准。 

第五条 出差期间，由其他单位负担城市间交通费和住宿费的，不发放伙食补助费和市

内交通费。 

第六条 出差购买机票，执行财政部、中国民用航空局印发的《关于加强公务机票购买

管理有关事项的通知》（财库〔2014〕33 号）的规定。 

第三章 住宿费 



 

 

第七条 《办法》第二十五条规定：实际发生住宿而无住宿费发票的，不得报销住宿费

以及城市间交通费、伙食补助费和市内交通费。除第五条外，以下情况，按照《办法》中级

别据实报销城市间交通费，按规定标准发放伙食补助费和市内交通费。 

（一）受邀参加学术会议、研讨会、评审会、座谈会等，凭邀请方负担住宿费的有效证

明，据实报销城市间交通费，按规定标准发放伙食补助费和市内交通费。 

（二）高校与其他单位开展教学科研合作，对方单位提供住宿的，凭合作方提供的有效

证明，据实报销城市间交通费，按规定标准发放伙食补助费和市内交通费。 

（三）高校师生开展野外调研、社会调查、考古挖掘、环境监测、气象观测、地质调查、

工地勘察、学生实习、海洋科学考察等工作，住在帐篷、农户、船舶、厂矿、科研基地、考

察站、监测站、农场、林场、学生宿舍和教室等不收取住宿费或不能取得住宿费发票的，由

师生提供住宿情况说明并依据有关凭据，据实报销城市间交通费，按规定标准发放伙食补助

费和市内交通费。 

第八条 住宿费在规定标准范围内，据实报销，按人均标准实行上限控制。 

第九条 对于参加其他单位举办的会议和培训，举办方统一安排住宿且费用自理的，凭

举办方出具的有效证明，据实报销住宿费。 

第四章 伙食补助费 

第十条 出差人员伙食补助费包干使用，按自然天数包干发放，发放时，出差人员不需

要出具向接待单位缴纳伙食费的凭据。 

第十一条 对于参加会议和培训，举办方承担伙食费用的，发放在途期间的伙食补助费；

举办方不承担伙食费用的，凭有效证明，按照出差自然天数发放伙食补助费。 

第十二条 出差人员由接待单位或其他单位安排就餐的，应向接待单位或其他单位交纳

伙食费，对于应交未交伙食费而引起的责任，由出差人员自行承担。 

第五章 市内交通费 

第十三条 市内交通费包干使用，发放时，出差人员不需要出具向接待单位缴纳市内交

通费的票据。 

第十四条 出差人员由接待单位或其他单位提供交通工具的，需向接待单位或其他单位

交纳相关费用，对于应交未交相关费用而引起的责任，由出差人员自行承担。 

第六章 其他 

第十五条 根据规定，火车交通意外险由强制保险变为自愿保险，乘坐火车或者轮船的，

允许购买交通意外险。乘坐一次交通工具限报一份交通意外险，多买费用自付。单位可以统

一购买交通意外险。 



 

 

第十六条 对于在偏远、边境地区开展考察、调研和测试监测工作，受地理环境和当地

条件限制，必须要自驾车或者租车前往的，各单位应制定审批和报销制度，报销的汽油费和

过桥过路费原则上控制在城市间交通费最低标准内。对于由于自驾车或者租车所引起的安全

等问题，由各单位和出差人员承担。 

第十七条 对于出差任务结束后，探亲休假的，返程票按照级别对应的出差返程和探亲

返程最低费用标准报销。 

第十八条 邀请专家开会或者参加调研,按规定报销受邀人员城市间交通费、住宿费、咨

询费或劳务费，但不得同时发放伙食补助费及市内交通费。 

第十九条 对参加其他单位举办的会议、培训，各单位应制定审批制度，经审批后，凭

会议、培训通知和确定的收费标准据实报销会议费、培训费。 

第七章 附 则 

第二十条 本实施细则未尽事宜，《办法》有明确规定的，从其规定。各单位可按照《办

法》和本实施细则，制定符合本单位情况的差旅费管理办法。 

第二十一条 本实施细则由教育部负责解释，报财政部备案执行。 

第二十二条 本实施细则自印发之日起执行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


