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博塔油服〔2025〕 15号

关于进一步加强差旅费管理的通知

各单位、部门：

结合经济责任审计和差旅费使用情况专项自查发现问题，根

据《新疆博塔油田技术服务有限公司差旅管理办法》（博塔油服

财〔2024〕01 号）要求，为进一步规范差旅费支出及报销管理，

现将有关事项通知如下：

一、适用范围与原则

各单位、部门在坚守原办法基本框架的前提下，着重强化合

理性、经济性与合规性原则，力求实现资源的优化配置，既保障

员工工作的顺利开展，又能有效管控差旅成本。各单位、部门应

严格差旅费报销审核，审批负责人对差旅行为的必要性和真实性

负责。

二、差旅费标准的规范

1.借聘至总公司及分公司工作的其他单位员工，其出差标准
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参照借出单位的相关标准执行。

2.成都分公司、北京分公司、按照成本加管理费模式结算业

务的员工，出差标准参照用人单位的标准执行。

3.工程分公司、租赁分公司员工的出差标准不得高于总公司，

需参照总公司的出差管理办法，对本单位相应制度进行修订完善。

4.市内交通费以到达目的地后的出差日历天数为依据，实行

包干制；对于出差参加培训的人员，单次培训时长超过 15 天的，

原则上仅计发往返当日的交通补助。

5.按照“厉行节约，降低成本”的原则，严格控制公务出差

人数和天数，出行优先选择火车，市内交通优先选用公共交通工

具。需要乘坐飞机出行的，必须提前订票，机票折扣不高于六折；

紧急情况或旅游旺季机票超过六折，需报经营财务部批准。公务

出差乘坐火车的标准统一调整为硬卧（席）。

6.参加会议、培训，若出差通知明确食宿统一安排或出差通

知未明确但实际确已安排食宿，出差人员仅往返当天可按规定标

准报销伙食补助费及市内交通费，会议期间不得报销伙食补助费

及市内交通费。

7.员工差旅费报销须严格按照既定标准执行，对于超标的费

用，公司将按相应标准进行审核报销。各单位、部门在进行初审

时，需在超标票据上注明所依据的报销标准。

三、票据管理的规范

1.住宿费用应优先开具增值税专用发票，专用发票开票信息
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填写完整；普通发票抬头须为公司全称，备注栏注明员工姓名。

2.电子火车票、电子行程单、机票发票、汽车发票的抬头均

须为公司全称，发票备注栏注明行程信息及员工姓名。

四、差旅特定情况的规范

1.员工在出差期间若接收到新的出差任务，须于接获通知当

日内完成差旅申请。差旅报销时，原始资料必须附带差旅申请，

未提供者不予报销。

2.休假期间接到公务出差任务的，公务出差结束后直接返岗

的，可报销休假地到出差地以及出差地到常驻地的城市间交通费；

公务出差结束后休假的，可报销往返休假地与出差地之间的城市

间交通费；按照“博塔油服财〔2024〕01 号”文件规定的公务出

差乘坐交通工具上限标准执行。休假期间的路费、伙食补助费、

市内交通费及住宿费不予报销。

五、监督与处罚机制

经营财务部将不定期对员工的差旅费用支出情况进行抽查，

检查结果将在公司内部进行通报。对于发现的违规行为，将追回

违规款项并扣减月度考核分。
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