新桥实验小学差旅费报销规定（追加通过）
    根据常州市新北区财政局常新财行【2014】38号文件，《常州市市级机关差旅费管理办法》的通知，特制订我校差旅费报销规定

1、出差人员因工作需要到异地出差，应根据出行计划填写出差审批单，经校长批准后，方可出差。
（如对方接待情况不确定可待出差结束后据实填写）

2、出差回来后填写《新桥实验小学差旅费报销单》，并附出差审批单、车船票、住宿发票、对方单位通知或邀请函等相关凭证并到所到承办单位盖章，在一个月内完成报销手续。
3、城市间交通费：学校教职工因公到常州市以外地区出差乘坐火车、轮船、飞机、客车等交通工具高铁、动车限二等座、火车限（硬座、硬卧）如因出差路途较远或任务紧急必须乘飞机需经领导批准方可乘坐飞机，凭票报销。
4、住宿费：以单间或标间为主，限额标准340元/天，凭票报销（住宿费应在批准天数和规定限额之内凭发票据实报销）
5、市内交通费：凭票报销，限额80元，如对方单位提供交通工具不得报销。

6、出差伙食补助：按每天每人100元补助（早餐20元、中餐40元。晚餐40元补贴），如对方单位提供伙食则不予补贴。

7、到常州市内、武进、金坛、溧阳市参加活动及培训且当天来回的，根据上述规定，视不同情况，按伙食费或交通费标准的50%报销。
8、出差人员应妥善保管出差时发票凭证，提供发票需真实有效，不得随意替代。
 注：所有外出活动（含常州市内活动、听课等外出一整天）需填写审批单，从2014年10月1日起执行。
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