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广西壮族自治区农业科学院关于

执行公务差旅伙食交通费扫码支付的通知
院机关各部门、院属各单位：
为深入贯彻落实中央八项规定及其实施细则精神，进一步规范我院公务差旅伙食费和交通费收交工作，根据《广西壮族自治区财政厅广西壮族自治区机关事务管理局关于规范差旅伙食费和市内交通费收交管理有关事项的通知》（桂财行〔2019〕60号）、《自治区财政厅自治区接待办关于推行公务差旅伙食交通费扫码支付管理的通知》（桂财行〔2026〕21号）以及差旅费管理有关制度要求，在我院严格执行公务差旅伙食、交通费扫码支付管理。现将有关事项通知如下：

一、适用范围
本通知适用于院属各部门、研究所（以下简称各单位）工作人员开展科研、行政等差旅活动以及开展公务接待、交流工作等公务活动时的伙食费及交通费收交管理。出差人员自行用餐，以及自行使用出租车、网约车等市场化服务的，不在本规定适用范围。
本通知所称差旅伙食费和交通费收交，是指我院出差人员在出差期间，由接待单位（包括院基地或外部单位）协助安排用餐（不含接待餐）或提供交通工具时，应履行的费用交纳义务，以及接待单位按规定收取并管理相关费用的行为。
二、收款码设置与管理
（一）收款码布设
1.院财务部门依托单位现有对公账户统一开设收款码，用于接收公务差旅伙食、交通费。
2.收款码、收费标准应置于食堂、内部接待场所（院基地除外）和公务车辆内等醒目位置，协助安排工作餐或公务用车时，主动提醒接待对象扫码付费。
（二）收款码使用要求

1.交纳伙食费和交通费须严格遵循“谁消费谁付费”原则，出差人员应使用本人名下的微信、支付宝、云闪付等移动支付软件完成扫码支付。
2.严禁接受接待单位提供的免费用餐、免费用车，严禁将应由个人支付的费用转嫁给接待单位或其他单位、个人。
三、费用收交管理标准

（一）伙食费收交管理标准

出差人员出差期间按规定领取伙食补助费。除确因工作需要由接待单位按规定安排的一次工作餐外，用餐费用应自行解决。确需接待单位协助安排用餐的，应提前告知控制标准、用餐日期和用餐类别（早餐、午餐、晚餐），并区分以下情况向伙食提供方交纳伙食费：
    1.在接待单位内部食堂、内部接待场所、协议公务用餐点用餐，有对外收费标准的，按标准交纳；无收费标准的，早餐按日伙食补助费标准（100元/人）的20%（20元）交纳，午餐、晚餐分别按40%（40元）交纳。
    2.在宾馆、饭店等餐饮服务单位用餐的，按照餐饮服务单位实际收费标准交纳。
3.除按接待规定安排的接待工作餐外，原则上接待单位不派人员陪同用餐，因共同调研等情况确需一同用餐的，接待单位陪同人员应当按规定标准交纳伙食费。符合差旅费管理办法规定的，陪同调研人员可在差旅费范围内按规定报销伙食补助。
4.本单位工作人员（常驻基地工作人员除外）到院基地驻点工作的，在基地食堂用餐按基地内部管理规定交纳伙食费，不得虚报伙食补助费；往返基地期间按差旅规定执行。
（二）交通费收交管理标准
出差人员出差期间按规定领取交通费（每人每天80元包干使用）。接待单位协助提供交通工具的，应交纳相关费用：
    1.有收费标准的，出差人员按标准交纳，每人每天交纳费用最高不超过日交通费标准（80元）。
    2.没有收费标准的，每人每半天按照日交通费标准的50%（即40元）交纳，全天按100%（即80元）交纳，不足2小时的按照日交通费标准的25%（即20元）交纳。
    3.本单位工作人员使用院或所派公务车出差、经批准租车出行的，出差人员不再报销交通费，也无须向派车单位交纳费用，租车费用凭据报销。
（三）特殊情形处理
科研人员到远离城镇的边远村屯、自然保护区、原始森林等进行流动性极大的野外科研考察，如已按“野外科研差旅费包干补助”标准领取补助的，期间不再另外交纳或报销伙食费和交通费。
四、操作流程
（一）出差人员操作流程
1.出差人员在出差前应完成出差审批手续，明确出差事由、地点、时间及交通方式。如需接待单位协助安排用餐或用车，应提前主动告知接待单位差旅缴费相关规定，明确需交费服务事项，以便接待单位合理安排并核算费用。
2.出差人员在用餐或用车后，应按规定自觉主动向接待单位足额支付费用，无特殊情况的应当通过扫码支付。不方便当场交费时，可由接待工作人员发送规范的单位电子收款码协助完成交费。
3.支付费用后，出差人员可凭据扫码支付获得的行政事业单位资金往来结算票据、税务发票或支付记录等作为备查凭证留存。特殊情况下现金支付的，应凭接待单位开具收款凭证作为备查。
（二）接待单位操作流程
1.严格执行单次免费工作餐规定，超次数、超范围用餐用车必须依规收费，不得拒收、免单。
2.收费当场开具合规收款凭证，清晰备注“差旅伙食费/交通费、出差人姓名、出差日期”。
3.建立《差旅人员交费台账》，逐笔登记收费信息，做到账票相符、有据可查。
五、报销管理

（一）属于单位派车或租车出差的，派车/租车期间不得领取交通费。
（二）发现存在转嫁差旅费用、接受管理服务对象免费接待等违规情形的，不予报销，并依规通报。
（三）凡由接待单位统一安排用餐或提供交通工具且未交纳费用的，出差人员不得报销当餐伙食补助费或当天的交通费。如未交纳费用却领取了补助，经查实，将追回资金并追究相关人员责任。

（四）报销凭证中如涉及接待单位出具的收款证明，仅作为单位内部核算或备查依据，不强制要求在报销差旅费时附列，但财务人员有疑问时可要求提供。
六、账务管理

（一）账务处理
单位针对出差人员缴纳的伙食费、交通费，严格执行收支两条线财务管理制度。所有收取的费用，均属于单位合规收入，须全额纳入单位财务统一核算管理，严禁私自截留、抵扣、坐收坐支，确保单位财务收支规范透明、合法合规。
（二）票据管理
接待单位应主动向交纳费用的出差人员出具行政事业单位资金往来结算票据、税务发票等相关凭证。
七、其他
院热作所、南亚所可根据本通知，制定本单位具体操作规定。
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