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重庆市兴安帮扶基金会
因公临时出国（境）经费管理办法

第一章 总则

第一条 为了进一步规范重庆市兴安帮扶基金会（以下简称“基金会”） 因公临时出

国（境）经费管理，加强预算监督，提高资金使用效益，保证外事工作的顺利开展，

根据《临时出国人员费用开支标准和管理办法》（财行[2001]73号）《因公临时出

国经费管理办法》（财行[2013]516号文件）制定本办法。

第二章 经费管理

第二条 因公临时出国（境）经费包括：交通费、住宿费、餐饮费和其他费用。

交通费是指出国（境）口岸至入国（境）口岸旅费，境外城市间、城市内交通费。

住宿费是指出国（境）人员在国外发生的住宿费用。

餐饮费是指出国（境）人员在国外期间的日常餐饮费用。

其他费用主要是指出国（境）签证费用、必需的保险费用、防疫费用、国际会议注

册费用等。

第三条 交通费按照下列规定执行：

（一）选择经济合理的路线，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，应当事先报经本单位秘

书长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。

（二）出差申请流程通过后，方可购买交通票。机票、火车票、船票不得购买头

等舱、商务舱、轮船一等舱、火车高级软卧或全列软席列车的商务座。按照经济适

用的原则，选择优惠票价，并尽可能购买往返机票。单位财务部门应当根据有效原

始票据或发票注明的金额予以报销。

（三）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。

（四）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，并报基金会秘书长批准，财务部门备案。未列入出国计划、未经本单位秘

书长批准的，不得在国外城市间往来。出国人员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。
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第四条 住宿费按照下列规定执行：

（一）出国人员应当严格按照规定安排住宿，单人安排普通单间，同性两人安排

标准间，在规定的住宿费标准之内予以报销。

（二）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，

须事先报经基金会秘书长和财务部门批准。经批准，住宿费可据实报销。

第五条 餐饮费按照下列规定执行：

（一）用餐应当勤俭节约，工作餐标准按照所在国家一人一天的餐饮费标准发给

个人包干使用。项目组对外原则上不搞招待，确需招待的，应当连同出国计划一并

报批，招待标准按照所在国家一人一天的餐饮费标准掌握。

（二）项目组除工作餐外其它与工作无关的餐费需自理，不由基金会承担。

第六条 出国签证费用、防疫费用、国际会议注册等费用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。

第七条 出国人员回国报销费用时，须凭有效票据填报内部个人报销流程。各种报销

凭证须用中文注明开支内容、日期、数量、金额等。

第八条 财务部应当加强对因公临时出国（境）团组的经费核销管理。对因公临时出

国项目组提交的出国任务批件、护照（包括签证和出入境记录）复印件及有效费用

明细票据进行认真审核，严格按照批准的出国项目组人员、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。

第三章 监督检查

第九条 除涉密内容和事项外，因公临时出国经费的预决算应当按照预决算信息公开

的有关规定，及时公开，主动接受社会监督。

第十条 出国前基金会应采取集中形式，对项目组全体人员进行行前培训。对出国人

员违反本办法规定，有下列行为之一的，除相关开支一律不予报销外，并追究有关

人员责任：

（一）违规扩大出国经费开支范围的；

（二）擅自提高经费开支标准的；

（三）虚报团组级别、人数、国家数、天数等，套取出国经费的；

（四）使用虚假发票报销出国费用的；
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（五）其他违反本办法的行为。

第四章 附 则

第十二条 因公临时赴香港、澳门、台湾地区的，适用本办法。

第十三条 本办法最终解释权归基金会财务部。

第十四条 本制度自发布之日起执行。

重庆市兴安帮扶基金会

2025年2月20日
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附件：各国家地区住宿费、餐饮费标准表
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