
 

深圳市深信服公益基金会 

市内交通费管理制度 

 

第一章 总则 

第一条 为有效控制基金会市内交通费支出，节约成本，提升交通费合理性，特制定本制度。 

第二条 本制度是对市内交通费开支标准及范围、使用原则、审批流程等各项内容的统一规

范。 

第三条 经基金会授权，本办法由财务部起草并负责解释。 

第四条 本制度仅适用于深圳市深信服公益基金会。享受自有车辆补助员工请参照《深信服集

团员工自购车辆补助规定》。 

第五条 本规定试运行一年，到期如无修订自动顺延生效一年。 

 

第二章 市内交通费的定义与原则 

第六条 定义 

市内交通费是指员工在常驻办公地因公使用公共汽车、地铁、其他车辆等交通工具所发生

的交通费用。 

第七条 原则 

（一）真实：非工作原因发生的交通费用不予报销。发现疑似虚假行为，财务将第一时间

联同有关部门进行确认，并将相关线索和证据移交审计部。 

（二）必要：能够通过电话或网络方式达成目标的事项尽量避免出行，但不因控制费用而

减少必要的拜访、联络和现场服务。 

（三）合理：选择交通工具须综合考虑时间、成本与效率的平衡。在交通拥堵时段，鼓励

使用地铁+的士出行。 

 



 

第三章 市内交通费具体规定 

第八条 凡工卡按月注入 300元交通补助的员工，不再报销工作期间正常时段上下班交通

费。包括但不限于深圳（含仓库）、北京、长沙、南京、成都办公的非外派正式员工。 

第九条 凡领取驻外津贴的员工，不再发放/报销工作期间正常时段上下班交通补助。 

第十条 晚上因公加班至 9：30以后，考虑安全和出行便利允许的士打车，取得发票后自行

报销，白天正常时段加班建议使用公共交通。 

第十一条 员工自购车辆因公使用需报销定额车辆补助的，邮件报送经部门部长审批同意，

抄送财务部费用组组长、报销审核人后方可限额内报销；报销时必须提供加油费、停车费

及过路费发票，不能提供发票部分将并入工资发放。 

第十二条 往返机场/火车站鼓励乘坐大巴或地铁，紧急情况允许乘坐的士、滴滴等。 

第十三条 特殊情况下，如带客户参加活动等必要专车接送时，当成本相比乘坐出租、滴滴

更节约，允许租车或使用私人车辆出行。申请人需提前邮件报送经部门部长审批同意，抄

送财务部费用组组长、报销审核人后方可据实报销。员工自行驾车外出，需遵守交通规

则，注意交通安全，因违反交通规则等个人行为产生的罚款由员工本人负责，基金会不予

承担。 

第十四条 城际间不允许乘坐的士、滴滴等，否则按照大巴、火车高铁、轮船等公共交通标

准报销。 

第十五条 基金会暂不支持使用企业用车出行。若因公有出行需求，请在规定范围内打车，

自行垫支后进行报销。 

第十六条 同一时段因公外出，同行或顺路的情况下，建议合并叫车，合理节约成本。 

第四章 市内交通费报销要求 



 

第十七条 对于因交通费列为特别审查人员的出租车票、滴滴行程单，需写明起讫地点（从

**到**），定额发票需注明费用发生时间和实际金额。 

第十八条 使用打车软件出行的，需提供行程单及发票报销。原则上要求使用快车、拼车出

行，不允许打专车。员工特殊情况下需要使用专车，如接送重要客户，需提前邮件报送经

部门部长审批同意，抄送财务部费用组组长、报销审核人后方可报销，否则按经济型价格

或专车价格*0.7中的最低额报销。 

第十九条 基金会鼓励员工首选正规、手续齐全的公共交通工具出行。在偏远的二级地市或

是情况较为复杂的区域，员工应慎用非法运营车辆作为出行工具，以确保人身财产安全。

在无法乘坐正规运营车辆的情况下，员工不得已选择顺风车、摩的等出行方式，无法获取

合规原始票据，此情况发生时需提前邮件报送经部门部长审批同意，抄送财务部费用组组

长、报销审核人。报销时提供行程记录及付款记录，并详细注明费用实际发生日期、金额、

起讫地点、用车原因，经部长确认后予以报销。如无法提供对应发票的，参照 “票据要求”

处理，符合要求可并入工资发放。 

第二十条 所有非常规用车邮件报备时，要将特殊情况原因、发生日期、预计金额、起讫地

点阐述清楚。 

第二十一条 当月费用需按月一次报销完毕，不可分次报销。 

第二十二条 用途填写简要清晰。如遇填写不详、填写内容与实际出行不匹配，财务一经发

现，将不予报销，视情节严重程度移交审计。事由备注示例见下： 

1、外出拜访：拜访 xx、拜访 xx回办公地  （请体现对方名称，备注禁止写拜访客户、拜

访等模糊字样） 

2、加班：处理 xxx事宜加班回家 or 拜访 xx加班返家 

3、出差：出差处理 xx 事宜 

第二十三条 报销发放按照早提交早审核早发放原则，每月发生的个人报销费用需完整准确

填列在一个流程中，不得分次报销；发票和费用分解单最迟需两个月内到达财务，超过两



 

个月视为超期。发票和费用分解单期限在五个月内，首次超期由财务登记黑名单直接报

销，二次超期需经秘书长以及财务审批通过后可按八折报销，发票或费用分解单期限超过

五个月的费用和三次及以上的超期均不予报销。 

第五章 其他 

第二十四条 交通费报销真实性以部长审核为准，部长对员工行程合理负第一责任，财务部门保

留对所有报销真实合规性的审核监督权，并依据审核情况做出相应处理。 

第二十五条 如报销人违反制度规定，基金会保留损失追索的权力，并视情节严重与否进行警

告、降薪或直接解除劳务合同关系。 


