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为进一步加强我局财务管理，规范财务报账行为，根据《会

计法》、《龙岩市市直机关差旅费管理办法》等财经制度，结合

我局实际，制定本报销规程。

(一)差旅费

1. 材料要求

① 填写《差旅费报销单》，要求按时间地点填写完整，报

销经办人应在“领款人”处签字。

② 出差期间的交通费（含保险费）、住宿费、培训费等票

据，按发生的时间顺序填写到对应的行列中，出差人在票据上签

字确认。

③ 出差期间公务卡刷卡消费应提供刷卡消费凭单的复印

件，公务卡绑定微信支付等的应提供微信支付的截图，并由刷卡

本人签字确认。

④ 出差参加会议、培训需附会议、培训通知文件。

⑤《出差审批单》填写必须注明出差时间、地点、交通工具、

出差事由等，用餐、用车情况按时间顺序在对应栏填“是”。单

趟出差，同一天内被接待二餐或在同县域内被接待二餐以上的需

备注具体接待单位，出差人在“签名”处签字，写上填报日期。

2.注意事项

① 差旅费报销应遵循“一事一报”的原则，按《出差审批
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单》分别填写不同的差旅费报销单。同次出差发生的所有应报销

费用应连同当次差旅费一起报销，原则上事后不予补报。工作人

员出差结束后需尽快办理差旅费报销手续，交通费、住宿费等支

出原则上按公务卡相关规定执行。

② 差旅费报销其他注意事项见局《管理制度汇编》 中“财

务管理制度”部分的“严格控制差旅费支出”、“差旅费管理补

充通知”。

差旅住宿费标准表

单位：元/人.天

序号 地区（城市） 住宿费标准

1 龙岩、漳州、莆田、三明、南平、宁德 350

2 福州、泉州、平潭综合实验区 380

3 厦门 400

4 北京市(全市） 500

5 上海市（全市） 500

6 广东省（广州市、珠海市、佛山市、东莞市、中山市、江门市） 450
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附：差旅费报销流程图

(二)会议（培训）费

1.材料要求

①按要求填写会议（培训）费预算（执行中不能突破预算）、结算

单，会议（培训）类别要写上，我局一般为“四类会议”、“三

类培训”。

②费用发票应附明细单据（含餐费菜单），发票必须经办、
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证明人签字。

③参会人员签到表（培训根据实际人员每天分上午、下午签

到）应规范填写姓名、单位等。

④附会议（培训）通知。

⑤会议（培训）费实际支出在报账的同时应张贴在 11 楼公

示栏，公示 5 个工作日。

2.费用标准

①会议（培训）费开支范围包括住宿费、伙食费、会议室租

金、交通费（指用于参会代表接送站，以及统一组织的考察、调

研等交通支出）、文件印刷费、医药费等。

②四类会议综合定额标准为 450 元/人•天，原则上参会人员

控制数 30 人；三类培训综合定额标准为 450 元/人•天。
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附：会议（培训）报销流程图

（三）劳务费（含讲课、考试、评审、认证、咨询等）

材料要求

1.按要求填写劳务费发放表，含姓名、职称（务）、身份证

号、金额、银行账号及开户行、签名、劳务费时长及电话号码等。

2.附考试、评审、认证等通知，培训授课邀请函，培训实际
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参加人员签到表等材料。

(四)接待费

材料要求

1 按要求完整填写《公务接待审批单》及《公务接待报销单》，

不能只简单填写来宾信息和金额，用餐情况也需要填写清楚。

2.餐费发票须经办、证明人签字。

3.所附菜单上填写的人数一定要和接待审批、报销单人数相

符。

4.接待须附公函、电话记录、通知或接待方案，一律实名制

（包括驾驶员）。

（五）其他费用(除上面几项外的费用）

材料要求

1.规范填写付款凭单，摘要写明购买商品的名称和用途，人

民币大写栏不得填写“0”、“×”等字符。

2.费用发票上填写的货物或劳务、服务名称不能按单位、单

价、数量计算出对应金额的，即所填单项金额含二项以上业务内

容的，应附上所购买商品、劳务或服务的清单。

3.报销办公用品费用应附事前填好报批的购物审批表。

（六）其他事项

1.按照市财政局财检提出的要求，日常公务活动发生的费用

支出原则上必须在发生的当月办理结算报销手续，当月确实无法

结算的，应在次月办理结算。



7

2.报销发票或收据记载的各项内容均不得有涂改、挖补等现

象。内容记载有错误的，应重开或者更正，更正处必须加盖出具

单位公章；金额记载有错误的，应重开，不得在原单据上更正。

3.会议费公示单、培训费公示单、出差审批单、差旅费报销

单、会议报到册、劳务费发放表等表格在局农业信息网“表格下

载--财务相关表格”处自行下载，其他表格到计财科领取。

4.单据粘贴要求

①紧靠单据的左上端，从左到右纵向粘贴。

②相邻票据间须留出间隔距离。

③票据较多时，可分页粘贴。

5.龙岩市农业农村局开票信息

名 称：龙岩市农业农村局

纳税人识别号：11350800004082787Q

开 户 行：中国农业银行龙岩新罗挺秀支行

账 号：13711601040002417

报销样本：

①出差报销单
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②接待费报销单

正确的样本:
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错误的样本:


