T A B FR 2 7 U

A (2026) 28 &

EHABH B ERAFRTEAR (AF
EMRFEEINEY KB

BT, BB, A0 XA
A —FmEmaE ZRFEE, AR R TEZREATTE, &
R (Al ZRFEERPE) , AT UL, &ERHIAT

S TN
DT A, REATET, FEUERE SRR LA, )



NEEMRFEEINE

Parad

%_E ,IEUH\IJ

F—F% AHE—FRLAERFEE, AW T ZRE
TivHE, HANEIER, flEADE,

B_& ANEFHMERSFGEE CGE) NMTIE K&
F.EREHR. HEABATARESE., HABE OGF) W
WMFESBEATEIFT. RFEZRFHE (LA R IRFETHE
Ny AT

=& AhEERATANERE, GEABLIIT. 4
I (ERELEAN) . AFTFoEl. BERTAETSELRD
ERIT Z R FERELE, WMo BITRIY & E FHAT.

FWA AW, BN YT HELEZF AR,
BAZRFENNLEN ., 6. GFREH, mHEEE
ME, RHEMAREE. "ELEZRNE. THHALFE W
WERGEH. "HERFVEECE, cBEFMEZRECEA
, EEREAFRRITHCZN, RAFTHER,

FAE HRAEMEENR, BEA R E B KL
AABERMER. ZHRMSF LA ZmERRH LS, B



ZRAMNE LEE, PRERF AR EE, HRRE
DLACN S TR Ry, RLE ) ZE W iE B B R L 4R R H L

—r

—_— T =
—5 REsT

FRE NEMEXE]E B R

(=) HXIMEFHELNAZRFFOEEI]], ATHF
RNE ZRFE RGN EIHEAR L A5 E R E R H S
I, ARHRAAAEMAEEERAANE, ARTE
Z R AT

(Z) nZE (REDNE) AREAHEE OGF) £k
NG A

(=) HEIM (AAFREH fAmHE. k. TIKA
RREZRNZE L E TR,

(M) &t BARIE 8] B oK A 5T A B Z R 5
TREERZE, I E 0 E2EN

=

i

BT EMRAFMALIREEE

Ft%& HEFEHSZRBERBNFRNIR, ZUTH
EPAT, BARENL (MH D .

(=) RNEETEARA (EEFK) BERRKAETERAR
N Kl



(Z) NEABREBAR (BIRREUL) a2 EA
A (EFK) #FH,

(=) #]., BATERFTAESE IR ATF o

(W) #H], PHERAEMATHA N ZERATAF
s Heb, RE RN ATAT—ZFITATAFH], =
FETTBIBRR A i T — &= AF .

F\E BHREZFEFAALKEE, R HEZF @
(BZFHEMTE, FAERITESH, BrEas) , 2K
HEFFNZRTERKAREL—NMHA. — M ZFRFENN
—NEENEETRE, TAF - AMHEZEREHEN S RER
A W = W IE BB AR R O ROR B B R AN

FAE &), B mBEHZLA A RERE, HITFEK
AR, AIABRZRFARER, RERHEHELEE,
W S BV BA B 58 ik TARHE 4. BUR AR Ak A A T R A R ] R
EHRAE

F+H£ ZRFFAETRER-_ANANRRREFF (&
SHZET—NMAR, RUENZAREFRSF , £
ARBERRENAT LA H Z48

FMUE e33R

FT—% RFETNEFEFEESRORETHE, &



ZARNLENEFRTEREZBETERE, 51T RE
RENMHEREEFTRAZFHEIRNCE, TH7EXEER
Zife. ME—%SEFER; WEIELSE, BRINEEES
BRUZEFA;, HZENREHR/FIE L5 PRHATRER, R
W b RAE R REm /. BAREN (M 2) .

F+-% HEARMBRWEEEAT, MA&LEFHE,
AR FNFERBTE, HEERR “BE2AF. BEEF .
RE IR 22: 00 ZE%EHREN” , HEATFHEL

c TAEMBEHMEZRAHNEIATEEd; HHFHNERS
ﬁ%% FURAARREE, RRMTAFT AT, R HMA
EREA LI FESHEAFLET K,

F+=% AREZRTEZ2, REALHMEEH
FHEARFENFEELZN, FEARFIIATAFH], HF
BEZERAFHAEMRXERPAT. BEZHE R Z408. B
WHE . mEREEN, HAFATTRE. 8ZF AR L

FRAHZAREARFZRBERL KERAEHEMN,
WHEEBE R AFRREENKFE RN KL, EHEXEEE
AL E

FtHE HE£&XdHZHEEEEFERE W, TR
ERREAZ BT AN KE, FHEHERAASHZHE
FERAI TR ERAFBRZERE; GERFMTEL =



oy, 1% E— A AAT
FTif& HERBFREBREZ RN, REFILHHA
TEFE., XATREFEILEMA, THEETNEN 75%HH,
AEBH, A THH BLFRTRE, FREZAW, ATF
1% R T B HY 25% K H 2 A Bl 3RO E ik A B R A0
FrA& RACARTIR—WEHLRE, Fd AL,
KE, BMFERBTAEEHERRE ST HH

FRE EEFMEENE

FTE4& HEZEARNTBIATERETE, BRARESE
mEEREN, FRABARTITIAT AT, ENFREDLHE
IR, BHRAIM L) EATAE. BEEL (FEH 3 .

FTN\EF NTEENEZTERMADYW T, EIa
EREmELE (MH 3 mEEM FxE EF 20%,

FTAF FIEEEHNTERIFAR, WFEH L
KEIHZE I, BTN EREL. 56 R A FEZ U
TRMN, ZHEZAAERTEREIANERKELEFZ U
AER, HEBR AL HTEELE) BATHEXFHIR.
BFU E—MARUTHEINERKHAEXATERE <,
“AARULHSFNERKELNES A TERE &, WA K
HRIENAGRPATH, B EIFH



FoT4& HEARSO D EABEE kR A B A& A A
By, wEARKRREIUTHE, BEFEL (RHF 4D

Fot—% WEARAZ. AxaEFELHB 284,
S MAZ AL RATVE R BT RN FTR . REFR, FAREN
FER(FAAHERE. K. xEF)EE.

Fot+-& REHEAAFZEMTEEZ4E,

F_t=& nESHEFHEZHE, TR EEHH,
TR R TER KRS, REF, HREHRH.

BRE SMSil. HVIFFH TI/ERNERE

Fo_tTHE TEARSES2W, 2N EDLFTHNRE
WEM, Z—ZHREFMTANLEN, &5 FAKEMXF
A, 22 A ANATBRFSWNHEWERFTFE. KA., TAH
R ARG —ZHRBFATARER, 2 DU E W EEF .
HEANB . AR R E AR AT ER

2WREDTHNRENEMAAEREEFHRA . THAREFH
W, THBRES AR NERS . KA B, AR E HF
G-RHAETAERRERA. TARE RN X FARER
B, Ra—ZHNEHEZARFERSH.

F_+TEFE ZGREINRHISEIZINNIEAR, &
WEMLE —ZHEEN, HRA - MERERH, ZIIHHE



TEZHKEA B KRG —ZHRBH, FINHME %L EN
AT EAR 5 o

F_t+X% ZHALHINRFHERBE . B84, #
BRXEFTHEAR, HRERFARHFAZR (ER (K 7
Bag5l) AT

BLE TIEEzMIRFERSE

FoTt& THEARFHEANRITITN L LN E
F. WEAE, BFHEARRAT; AIXENTFE. XAFHE
25, EHFEAFNE I TUAREMRE, LT EE. U
b5 R 3w AN TR

FotN\E KFXEERFEERFERFHRANKIALE
RI. SMRZEEAN. ZREBAFNAEZKRBH. KA HE
FEARFENRBERM . RET AR ARETELR (&
AR THRFEEAND) $AT
FtAF THEAREZERA THEHE, FEDME
EXEXNFH, HEE xi@.%’%, mMEHEZEELEER
, S XML HMIAEE. ZEMAEZHE T TR
P, WEABAT AR &R
NEEF = + FERNRIT, UEKE, THEALHR
TG B X RS, FAE AR D R R KK

b
1 5
E



BIN\E BEZ

FoT& AW, B Y mEx TEAR G ZEETMm
FRBHNER, WARMIHEF R, ZRETELALE
#l A, MARAF. WH AR FIERFERHELATHFRLX,
WREBREGE, NEEX. ¥, . IARZHAEE
B E., THEARITTXMRHEZRENA RBATTHALE

Fot—4%& 2], AR ERFEETHE, 57
BREXMAREERTHEEZZREAIEN EERE,

wRASENL, A TIATHZ 8, KREKRAERTMHE
KEIIAA FE AL

(=) HEFHERT™H;

(=) B E TE k57 0,

(=) BB KRERFIT G B AR &I AR E;

(I 7% A AR5 2 ik 5% 1Y 5

(H) #EEZ IR

(730 HE A RAR D EAT A

AEUHMIAT A Z — 8, NFEFX EEFTEAME X R
HAZ AR RITREETE XY ARE TN, FEEE
M e, Wik kw, BEFENKALE,

BNE K



FZH =& AKEmI XM F AR EE AT
FoT=% AN FEERAGZHRKAT. RHERERKEH
Bk

FEfF: 1. = #iE R R AR
2. 28 T B % Far e
3. £ RETE A E
4. H Z AN B AT



B3 1

t 22 B iE AR B LR

ARKR HE2HIFERE (FHAD ERBHETE (FHAD
NEAFEEAR
CEI %3 ZOE) FERFTA (EFK) FEMTA (ZTFK)
—ZWMITARA N EBRERLNT — B BBk R AL
—4 o 118 \
ﬁ%l]ﬁadﬁ}jﬁif& ——FHITHFTA ——RI|THTA
nLT
ZEZHMIIATKA ——FHITRFTA ——FHTHTA
— KB ER KA NN NN
“HRIRBARR | ——aminaas ~ZBHTRIA

El: R XHAMELEBEZ - RHIATABRBTEHEZF EAMEFHAE, EFE R D E b KR
R##, A HEdEOaTFH,




Fif 4 2
A8 T ASFHAE

A (ARRE) . EA
5 TR ‘ EYEE B!
ol K* RE | Ralsr®)
AR EE )R, BE XERE (B
G kR ZEg | B mE) . B
(P5 BDL b AMBEEE) wmE-% | &g | SRR
EELE. AWAT | Bak | E, A5HE
(P4 B AT (JE 1) FZHERE

El: BESE (P MER6FRUTEGFMH., ZMRA T (P1-P3) Rk F 5 1 L UL T L5,
E2: RERLBHS/NF 6 /PHLU ERESRFED 12/ 0, THREH,

E3: WEARM Y P HYPATRETREEFATE, HEEI NS, RABVEZI, FHRER
T HMIEHZ e, FAHITHRAFHR




B 3

2 HRAETE S b e

1B AR BAT R
REZE,
N\ F] & B
5 WE (R EFHK meg | CAREERAR DL e _—_
BEEHE HEMRT | BWFRRH B
PT EBLED (P4-P6. 4 8% IR
%)
1 El o El o 500 450 450 500
6 MUK, EEHX. AWK, @
\ FX, Z2EX, LREK, REX. FK 380 360 350 380
2 RE K. $HK. 58
T X 320 300 280 320
A RE 350 330 300 350
KR AW 7-9 A . 11-3 A
KRU, REE. By, AE. ”KE 225 7-8 A 350 300 250 350 420
3 GES AEW 7-9 A
BEHX (Fa@E. 2Hd. Z2m) 450 400 350 450
H A X 310 290 250 310
KR 350 330 300 350
KA. F R 350 300 250 350
4 L7
e 37 330 300 250 330
fHZE. K&, EF 310 290 250 310




178 AR Ve BAT R
HEZHE,
INF] Y B
75 WK R EFHE LT RABRERAR. |y pm %
BEEHE HEMRT | BWFRRH _
PT EBLED (P4-P6, 4B A PR 5
%)
H X 240 220 200 240
np Fu s 4 350 330 300 350
AR . N E
ERAT. BNET. MALY " 7-9 A
f AR AL 7
=3
5 NE & — ke — ke 79 A 320 300 250 320 380
AT BT 9-10 A
H A X 320 300 250 320
b/ 350 330 300 350
6 {7
H X 330 300 250 330
7 K& K& K& 7-9 A 350 300 300 350 420
K& K& 7-9 A 350 330 300 350 420
FAk. BN, KEWL
8 B M. BN, KGLEEKX 7-9 A 350 300 250 350 420
TERX
H A X 300 280 250 300
e RIE IR VE 7-9 A 350 330 300 350 420
- BT, FAE, AXZBHE, 27, | 4HI, F&, AXE
9 BRI i 6-8 A 300 280 250 300 360
HEAHT WA X B EARHT
H X 300 280 250 300
10 i i 500 450 450 500




178 AR Ve BAT R
REZE,
INFl Y =
75 WK R EFHE LT RABRERAR. |y pm %
BEEHE HEMRT | BWFRRH _
(P4-P6, 4B A PR 5
(PT ZU LD
%)
[l 380 350 350 380
11 L M. TEH. BN AL 350 300 250 380
H X 350 300 250 360
A 400 350 350 400
12 AL
H X 340 300 250 340
13 T T 350 300 250 350
A Re 350 330 300 350
14 ZH
H A X 350 300 250 350
& M 380 350 300 380
15 Cizk=1 M. FEZAZRKX 350 300 250 380
H A X 350 300 250 350
16 EI B 400 380 350 400
=] 350 330 300 350
17 i}
H X 350 300 250 350
Vid=] 380 350 300 380
WeE., miE. AR WE. R, AR 7-9 A 350 300 250 380 450
18 g
W, BE, AT, B . KT, A% 350 300 250 380
H A X 350 300 250 360




178 AR Ve BAT R
REZE,
INF] Y B
75 WK R EFHE LT RABRERAR. |y pm %
BEEHE EMRT | BAFRRH _
PT EBLED (P4-P6, 4B A PR 5
%)
19 HE HE HE 7-9 A 350 300 250 380 450
AN 380 350 300 380
20 Val:] W% FH -S| 4-5 A L4 330 300 250 330 390
H X 330 300 250 330
R X 350 330 300 350
21 AL
H A X 320 300 250 320
< 350 330 300 350
22 A
H A X 330 300 250 330
T 450 400 400 450
% 450 400 350 450
23 IR
el ARz, P, L] 350 300 250 450
H X 350 300 250 420
24 w w 450 400 400 450
T 350 330 300 350
25 ] VO VE N 1-2A. 79 A 330 300 250 330 390
H X 330 300 250 330
wo, XE. BEE wHo, Xg. BEZE 11-2 A
26 W 350 330 310 350 420
wE., AT, BAE., REE wE. AT, BAE 11-3 A




178 AR Ve BAT R
REZE,
INF] Y B
75 WK R EFHE LT RABRERAR. |y pm %
BEEHE HEMRT | BWFRRH _
PT EBLED (P4-P6, 4B A PR 5
%)
REH
=W, M., Tl Ry, 2ER,
TEE. kmE., aVE, BILE, & 350 330 310 350
AE. mEE, BFHEFAR
=2 =2 10-4 A 400 380 350 400 480

9 AR, ALE X 370 350 330 370

27 EN
H X 300 280 260 300
AR 370 350 330 370
BTAUM . H TN 330 300 250 330
M. SR, R 320 300 250 320
28 il HE 300 280 250 300
sl N 330 300 250 330
B, BT, B 310 290 250 310
H A X 300 280 250 300
# 370 350 300 370

29 F M
H X 300 280 250 300
A 380 350 300 380
30 = AN, WLF. BERMN. 78RR N 350 300 250 380
H X 330 300 250 330




178 AR Ve BAT R
REZE,
N\ F] & B
75 WK R EFHE memn | CORERAR %
BEEHE EMRT | BAFRRH _
PT EBLED (P4-P6, 4B A PR 5
%)
HE HE 5-10 A 350 330 300 350 420
31 il
H A X H X 5-10 A 300 280 250 300 360
7% 350 330 300 350
bk, EZ 300 280 250 300
WE KX 260 240 220 260
32 i
R, T4 260 240 220 260
B, 260 240 220 260
H A X 230 210 200 230
=M 350 330 300 350
33 H A
H A X 310 290 250 310
Fiiks filen 6-9 A 350 330 300 350 420
EX LIl F A 5-9 A 300 280 250 300 360
RN 300 280 250 300
34 H
AN . EE N AN, EEM 5-9 A 250 230 210 250 300
BHR, wEN BHR, wEN 5-9 A 250 230 210 250 300
T M TN 5-9 A 200 200 200 200 240
41| 350 330 300 350
35 TE
H A X 330 300 250 330




178 AR Ve BAT R
- HEZHE,
75 WK R EFHE memn | CORERAR %
BEEHE HEMRT | BWFRRH _
PT EBLED (P4-P6, 4B A PR 5
%)
LaRF 350 330 300 350
FAF. mEE. EEM. FEN.
M apX, BN, teF SEHIX, 340 300 250 340
BN, FrE X
36 i %M 320 300 250 320
AT X 300 280 250 300
T 32 7 X 300 280 250 300
95 X 300 280 250 300
37 FiE. BT, &5 450 400 350 500
38 = 4h 700 600 500 700




B 4
tH ZxBhbr it

Bfr: ARWIT/K
EA
ZES: TH | & 4t
g BR | ERT | oo o At
& | /BK N X
kx| *H
2 40 B BT AR
& &3 8 A 75 65 65 55 55 55 140
. EAHE
EAAE A 35 35 105 75| 135 | 35 35
At 110 | 100 | 170 | 130 | 190 | 90 175

El: RS NFAFNEFEZELE AT/ EMIHERX, ERABIFEY 95 TT;
E2: WRANEFFHZZWFETINEMT MK, EAKBITEN 35 T







TR A RN B AN FE 2026 45 A 12 HEN &




	第一章 总则
	第一条 为进一步加强公司差旅费管理，规范员工差旅出行标准，结合公司实际，制定本办法。
	第二条 本办法所称的差旅费包括国（境）内城市间交通费、住宿费、出差补助和市内交通费。因公出国（境）的
	第三条 本办法适用于全公司范围，包括公司各部门、分支机构(非独立法人)、全资子公司。控股子公司可参照
	第四条 各部门、单位应当严格落实出差审批相关规定，强化差旅费活动的必要性、合规性、经济性审核，严控出
	第五条 按照公司部署要求，出差人员应通过公司商旅系统办理事前审批、差旅服务选购和差旅费用报销业务，强

	第二章 职责分工
	第六条 公司相关部门管理职责：
	（一）计划财务部是公司差旅费归口管理部门，负责制定公司差旅费管理制度并组织实施；负责差旅费报销的日常
	（二）办公室（党委办公室）负责因公出国（境）差旅费的审批工作；
	（三）组织部（人力资源部）负责出差、外派、委派人员探亲差旅的核定和备案工作；
	（四）审计部根据公司要求负责对公司差旅费支出情况开展监督检查，并就发现问题提出办理意见。

	第三章差旅的审批及报销管理
	第七条 出差申请与差旅报销流程的审批权限，按以下规定执行，具体详见（附件1）。
	（一）公司主要负责人（董事长）由控股股东主要负责人审批。
	（二）公司级管理人员（副总裁及以上）由公司主要负责人（董事长）审批。
	（三）部门、单位主要负责人由分管或联系领导审批。
	（四）部门、单位副职及其他员工由部门主要负责人审批；其中，公司二级部门负责人由一级部门负责人审批，二
	第九条 各部门、单位须加强出差全过程管理，做好差旅成果总结。员工办理差旅费报销时，应在报销单出差总结
	第十条 差旅费需在行程结束二个月内提交报销申请（连续出差超过一个月时，原则上应按月提单并报销），超二

	第四章 城市间交通费
	第十一条 公务出行应选择经济便捷高效的交通工具，出差人员应当按规定等级标准乘坐交通工具，超标不予报销
	第十二条 出差人员应倡导低碳出行，应优先选择地铁、公交等公共交通工具。出租车仅限“紧急公务、接送客户
	第十三条 为保障差旅行程安全，公司不鼓励自驾出差，确因特殊情况需要自驾的，需事前报部门负责人审批，租
	第十四条 出差结束由出差地直接返回非编制地的，须提供标准内交通工具比价依据，按出差地至编制地与出差地
	第十五条 出差交通费原始凭据丢失的，提供情况说明和订单详情、支付截图等佐证材料，可按票面价值的75%
	第十六条 公司已为员工统一购买商业保险，乘坐飞机、火车、轮船等交通工具购买的相关保险不予报销。

	第五章 住宿费和出差补助
	第十七条 出差人员应严格执行住宿标准，因特殊原因超标准住宿的，需说明情况报部门负责人审批，但不得超过
	第十八条 对于住宿价格季节性变化明显的城市，旺季时住宿标准在（附件3）标准基础上最高上浮20%。
	第二十条 出差人员的出差补助包含伙食补助和基本补助，按自然天数计算，具体详见（附件4）。
	第二十一条 出差人员用餐、用车由接待单位协助安排的，必须按照规定标准及时足额交纳伙食费、交通费，并保
	第二十二条 探亲期间不享受任何出差补助。
	第二十三条 公司外部董事出差期间，不领取出差补助，按照相关标准交纳伙食费、交通费，且凭据报销。

	第六章 参加会议、培训和异地工作的差旅费
	第二十四条 工作人员外出参加会议，会议主办方为系统内单位，统一安排食宿和市内交通的，由主办方承担相关
	会议主办方为系统外单位且承担食宿费用、市内交通费的，不再报销会议期间的住宿费、伙食补助、市内交通费；
	第二十五条 经批准到异地参加学习培训的工作人员，培训单位统一安排食宿的，按照统一标准凭据报销，培训期
	第二十六条 经组织安排到异地挂职锻炼、培养锻炼、借调支援等工作人员，相关差旅费用报销按照《挂职（岗）

	第七章 工作调动和探亲差旅费
	第二十七条 工作人员异地调入本部门时所发生的交通费、出差补助，按出差规定执行；所发生的行李、家具等托
	第二十八条 探亲差旅费是指符合探亲资格的长期出差员工、外派经理人、委派经理人利用法定休假日、休息日回
	第二十九条 工作人员出差或调动工作期间，事先经批准就近回家省亲办事的，其绕道交通费，扣除出差直线单程
	对符合第二十八条情况的职工，视同探亲，可按规定报销绕道回家交通费，并相应减少探亲报销次数。

	第八章 检查考核
	第三十条 各部门、单位应当加强对工作人员出差事项和费用报销的管理，对本部门出差申请、差旅费预算及规模
	第三十一条 各部门、单位应当强化差旅费管控工作，并自觉接受相关管理部门对出差活动及相关支出的监督检查
	违反本办法规定，有下列行为之一的，依法依规追究相关部门和人员的责任：
	（一）出差审批控制不严的；
	（二）虚报冒领差旅费的；
	（三）擅自扩大差旅费开支范围和提高开支标准的；
	（四）不按规定报销差旅费的；
	（五）转嫁差旅费的；
	（六）其他违反本办法行为的。
	有前款所列行为之一的，公司将对直接责任人和相关负责人按《公司员工奖惩管理办法》规定给予处罚，并追回违

	第九章 附则
	第三十二条 本办法由计划财务部负责解释并监督执行。
	第三十三条 本办法自发布之日起施行。原相关要求同时废止。
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