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出差申请与审批
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申请流程

财务部审核出差申请，
确认出差费用的合理性
和预算的准确性

高层领导审批出差申请，
确认出差的必要性和费
用预算的合理性

员工按照批准的出差申
请执行出差任务，并按
照规定报销费用

员工提出出差申请，填
写出差申请表

部门经理审核出差申请，
确认出差的必要性和合
理性

人力资源部审核出差申
请，确认出差人员的资
格和费用预算



审批权限与时间

审批权限：

根据员工级

别和出差目

的，确定审

批权限

审批时间：员

工提交申请后，

相关部门应在

规定时间内完

成审批

特殊情况：对

于紧急出差，

可简化审批流

程，但需事后

补办相关手续

审批结果：审

批结果应及时

通知员工，以

便其安排行程

和准备工作



紧急出差处理

审批权限：部门经理或主管有权审批紧急出差申请

紧急出差的定义：由于突发事件或紧急任务需要立即出差的情况

申请流程：直接向部门经理或主管申请，说明紧急出差的原因和目的

出差准备：在获得批准后，尽快准备相关文件和物品，确保出差顺利进行



出差申请材料

添加标题 添加标题 添加标题添加标题

出差预算：包括交通费、住宿费、

餐饮费、会议费等预算明细

出差申请表：包括出差人员姓名、

部门、出差时间、地点、目的等

信息

出差计划：包括出差期间的工作

计划、任务分配、时间安排等

出差报告：包括出差期间的工作

总结、问题分析、改进措施等



出差费用管理
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差旅费用标准

添加标题 添加标题 添加标题添加标题

住宿费用：根据公司规定选择合

适的酒店或旅馆，尽量选择经济

实惠的住宿。

交通费用：包括机票、火车票、

出租车等，根据实际需要和公司

规定选择合适的交通工具。

餐饮费用：根据当地消费水平和

公司规定，合理安排餐饮费用，

避免浪费。

其他费用：包括通讯费、复印费、

邮寄费等，根据实际需要和公司

规定进行报销。



住宿与交通安排

费用控制：根据预算控

制住宿和交通费用，避

免超支

报销凭证：保留住宿和

交通的报销凭证，如发

票、行程单等

交通方式：选择经济、

便捷的交通方式，如飞

机、火车、汽车等

住宿标准：根据公司规

定和出差地点选择合适

的住宿标准



餐饮补贴规定

补贴标准：根据

出差地点和级别

确定

限制条件：不得用

于购买礼品、烟酒

等非餐饮消费

违规处理：对违规

行为进行处罚，如

扣减补贴、通报批

评等

报销方式：提供

发票和消费记录



其他费用说明

交通费用：包括飞机、火车、汽车等交通费用，根据实际需要报销

住宿费用：根据出差地点和标准选择合适的酒店，并保留发票报销

餐饮费用：根据出差地点和标准选择合适的餐饮场所，并保留发票报销

通讯费用：包括电话、网络等通讯费用，根据实际需要报销



出差期间管理
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