通  知
为了履行中央八项规定要求，践行公司用”紧日子”过“好日子”经营理念，现对职工差旅费做以下要求。
一、关于飞机票报销
报销机票可以提供：纸质行程单（图1）、电子行程单（图2）或电子发票（服务名称是运输服务）（图3），不要提供电子发票（项目名称是经纪代理服务）（图4）。
原因：图1、图2和图3可以抵扣9%的增值税进行税额，图4所示发票不能抵扣。
备注1：使用携程等第三方软件订票时提前看好是否可以开具电子行程单（图2）或电子发票（服务名称是运输服务）（图3），如果不行尽量使用官方网站订票或者在机场就把纸质版行程单（图1）打印出来。
备注2：使用携程等第三方软件订票时产生的附加服务费，不予报销，特殊情况确需报销填写情况说明，由分管领导和总经理签字。
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二、关于住宿发票报销
发票日期必须在住宿期间，如果开票日期和实际住宿日期有差异填写情况说明，由分管领导和总经理签字后作为报销附件资料。
住宿发票必须明确几人几间几天，不符合要求的联系对方更换发票或者填写情况说明。
三、关于行程问题 
总体要求：行程时间要与出差前置申请时间能对应上。
（1）多行程情况：提前规划好行程的按照计划进行出差申请，如果中途临时去计划以外的地点出差，则需要在共享新增新地点的出差申请。
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（2）临时延长出差时间：在共享新增出差申请，回来报销时把新申请下载下来当做报销附件资料上传。
（3）公司派车：如果公车只负责接送，出差申请时行程信息按照下面的方式填写，否则难以判断公车是否一直跟随，在无法判断的情况下取消市内交通补助。
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四、超标问题 
单位目前差旅费管理办法上规定因指定住宿地点或其他特殊原因导致住宿或交通方式超标，经办人填写情况说明并由相关领导签字后可以报销。由于此规定和集团规定有冲突，现超标部分一律不予报销，超标准部分由个人自行承担。
五、提倡节约
    因公司差旅费标准和物资集团标准相同，所以标准较高，希望出差人员在满足工作需要的前提下尽可能选择经济性和性价比高的宾馆住宿。各部门负责人对出差天数和出发及返回时间严格审核。
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