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	第一章  总则
	第一条  为了加强机构出差管理，提高出差成效，规范出差费用报销，合理控制差旅费费用，根据国家有关法律
	第二条 本规定所称出差费用，指在出差过程中发生的各项费用，如住宿费、机票费、车船费、市内交通费用、应
	第二章  出差费用
	城市级别
	秘书长
	经理及以上
	其他人员
	中心城市（北京/上海/广州/深圳）
	实报实销
	300元/天/间
	250元/天/间
	其他城市
	250元/天/间
	若有指定住宿地点的凭邀请函实报实销；
	多人一同出差可按同行中最高标准报销。
	第三章  出差费用报销要求
	第十条  凡因公出差者报销出差费用时，统一提交《差旅报销单》。
	第十一条  差旅费报销在企业微信中提交报销流程,并同时提交出差报告。
	第十二条  出差人员必须如实填报出差期间发生的各项费用，并按票据类别按时间顺序粘贴，同一次出差费用一
	第十三条  同行人员可合并报销。
	第四章  附则

