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差旅、接待费用管理办法 

 

第一章 总则 

第一条 为了加强四川桃花源生态保护基金会的财务管理，规范财务行为，

保障本基金会的健康发展，提高基金会成员差旅效能、规范差旅、接待费用审批

及差旅。接待报销流程，根据《中华人民共和国会计法》、《民间非营利组织会

计制度》、《基金会管理条例》等法律法规及本基金会的章程，特制订本管理办

法。 

 

第二章 管理规定细则 

第二条 差旅费是指工作人员临时至京外公务出差所发生的城市间交通费、

住宿费、伙食补助费、市内交通费和其他费用。 

第三条 出差人员因公外出严格按规定程序报批，一般应提前 3 个工作日提

交申请，从严控制人数、天数和次数。严禁无实质内容、无明确出差目的的差旅

活动、学习、交流和考察调研。严禁以任何名义和方式变相旅游。 

第四条 本基金会差旅费开支应符合以下要求： 

（一）实行事前审批，事后凭发票审核报销制度；  

（二）工作人员出差凭会领导批件办理借款，实行限额借款，出差结束后，

必须在七个工作日内凭发票（出差人员、部门负责人签名）、会领导批件向财务

办理报销手续。 

（三）差旅报销严格按标准执行，对超标准费用（住宿费、会务费、培训费

等）、 途中绕道费用和超出出差期限费用一律不予报销。 

第五条 接待费开支应符合以下要求： 

（一）接待工作应本着热情、从简节约的原则，严格执行接待标准。 

（二）各部门有接待任务时，应事先填写接待费用开支审批表，说明接待对

象、人数、开支项目、接待标准、计划开支数。 
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（三）接待任务完成后凭发票（接待人、部门负责人签名）、会领导批件向

财务办理报帐手续。 

 

第三章 附则 

第六条 以上所有条款最终解释权属四川桃花源生态保护基金会。 

第七条 本办法经基金会理事会审议通过，自发布之日起实施。 

 

 

 

 

 

 

 


