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关于临时出国人员费用开支标准

和管理办法的规定

（员怨怨缘年远月员猿日财政部摇外交部发布）

党政军机关、民主党派、人民团体、事业单位因公组派临时出

国代表团、组的出国人员（简称出国人员）各项费用开支，均按本

规定执行。

第一条摇出国人员的服装，应以整洁、朴素、大方为原则，国家
对出国人员的制装（包括衣箱、风雨衣及零星装备）采取以下补助

办法：

（一）初次（即三周年为一期的第一次，以下同）出国人员，不

分所去国家和地区，党和国家领导人补助员员园园元；正副部长以及
相当于正副部级的人员补助怨园园元，其他人员补助苑园园元。
再次临时出国距初次临时出国在一周年以内者，不再补助；在

第二、三周年中有临时出国任务时（包括多次出国），不分职务，不

分初次出国所去地区有无气温差异。每周年给予一次员缘园元的补
助，没有临时出国任务的周年不享受；三周年为一期，依次类推。

出国人员在国外工作时间连续超过半年（包括同一个周年内

多次出国在国外时间累计超过半年以上），除按上述规定发给外，

再增发圆园园元，三周年以内只可享受一次。
（二）执行援外出国人员和出国留学人员制装费标准的，调回

国内不满一周年又临时出国者，按本人应领的初次出国制装补助

费标准的缘园豫发给，其后再有临时出国任务时，按本条（一）的方
法计算，调回国内满一周年者，按初次出国制装补助费标准全额发

给。

（三）已享受临时出国人员制装补助费 员员园园元、怨园园元、苑园园
元者，如在第一周年内又有援外和留学等任务时，在其应领的制装

费总额中，分别少发缘园园元、源园园元、猿园园元；如在第二周年内有上
员



述出国任务时，在其应领的制装费总额中，分别少发圆缘园元、圆园园
元、员缘园元。
（四）出国人员的制装补助费由其工资所在单位发给。无工

资收入的人员由组团单位发给。

临时借调的翻译人员制装补助费，如所在单位负担确有困难

或者临时出国任务与其所在单位工作无关的，可由组团单位发给。

第二条摇个人国外零用费按离、抵我国国境之日计算。每次
每人出国在员缘天以内的，发给猿园美元；超过员缘天的，从第员远天
起，按天计算，每人每天发给圆美元。
出国人员在有出国（境）任务的每一公历年度内，每人可一次

自费购买外汇圆园园美元。属于党政军机关、民主党派、人民团体、
事业单位的出国人员的个人自费购汇，按照《非贸易非经营性外

汇财务管理暂行规定》（中华人民共和国财政部令第苑号）中的购
汇手续，由组团单位统一办理；其他出国人员的自费购汇，按照中

国人民银行的有关规定办理。

第三条摇出国人员的旅费，除党和国家领导人及有特殊情况
经批准必须乘坐专机、专列的以外，其他出国人员均应乘坐国际班

机和国际列车。副部级以及相当于副部级以上人员，可乘飞机头

等舱、轮船一等舱，火车高级软卧包厢；司局级以及相当于司局级

人员可乘飞机公务舱、轮船二等舱、火车软卧；其他人员乘飞机经

济舱、轮船三等舱、火车硬卧。

出国人员乘坐国际列车，国内段按国内差旅费的有关规定执

行；国外段超过远小时以上的按自然（日历）天数计算，每人每天
补助愿美元。
第四条摇出国人员在国外的伙食费、公杂费、住宿费，按以下

办法执行：

（一）各出国团、组根据实际情况对伙食费可实行按时间分段

计算包干的办法，境外出差时间在远园天（含远园天）以内的，按附
表规定的伙食包干标准发给个人，超过远园天的，从第远员天起，伙
食费按“包干标准”的愿园豫发给个人。
员援包干天数按离、抵我国国境之日计算。
圆援临时出国人员在国外如有对方宴请、招待用餐的，应从伙食
费包干标准中扣除，早餐按一天标准的圆园豫、午餐和晚餐各按一
天标准的源园豫扣减。
圆此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



猿援对方以实物形式提供膳食的，不实行包干办法，也不得再报
销伙食费，对方以现金形式提供伙食费的，按规定标准包干，多退

少补。

（二）不宜或不愿意实行伙食费包干的代表团、组，可按附表

规定的伙食费按实报销标准凭原始单据在标准内据实报销。

（三）公杂费是指用于市内交通费、邮电费、办公用品和必要

的小费等，出国人员的公杂费应在规定的标准内据实报销。

（四）出国人员的住宿费按下列情况办理：党和国家领导人可

按实际住宿费据实报销；副部级以及相当于副部级以上人员根据

工作需要，本着节约的原则从紧安排，据实报销；其他人员在规定

的住宿费预算标准之内据实报销。

（五）由对方提供公杂费、住宿费用的出国团、组，所提供的费用低

于预算标准的由公家补足，超过预算标准的部分应上缴，回国后均应

在预算标准之内据实报销。

第五条摇出国团、组在国外原则上不赠送礼品、不搞宴请，确
有必要赠送礼品的，应严格按照财政部，外交部（怨猿）财外字第愿猿源
号文件《颁发〈关于对外赠送礼物金额标准的规定〉的通知》执行，

确需宴请的，应连同出国活动计划一并报批，其宴请标准以就餐人

数计算，按照所在国家一人一天的伙食费预算标准掌握。

第六条摇出国团、组在出国前，应按规定的预算标准编制经费
使用计划，送财政部门审定，并经所在单位领导批准后给以预付。

出国团、组在国外应遵循“勤俭办外事”的原则，严格执行各

项费用开支标准，不得突破预算标准和出国用汇指标。

出国团、组回国报销费用时，必须凭单编制有团、组负责人审

核签字的国外费用支出明细表（具体表格由各单位根据实际情况

判定）报销。各种报销凭证必须用中文注明日期、品名、数量、用

途和金额，并由经办人和证明人签字，金额较大的还应由团、组负

责人签字，凡违反规定者一律不予报销。

第七条摇出国团、组对国外接待部门和国际组织赠发的零用
费、生活补助费，机票和住宿费的回扣以及公款利息收入等，应全

部上交，不得挪用或私分，对方付给的劳务性收入（不含专门作为

盈利行为取得的收入），可根据个人付出的劳动量酌情给予个人

一部分，具体办法由各部门制定，报财政部备案。

第八条摇因公临时赴香港、澳门、台湾地区的人员，均按本规
猿



定执行。边境地区如有频繁的出国任务者，由省、自治区财政厅根

据实际情况，在本规定的原则和标准之内，制定具体办法，并报财

政部备案。

第九条摇国有企业和其他因公临时出国人员的各项费用开支
标准，参照本规定执行。

第十条摇本规定未尽事项，由财政部负责解释。
附：

境外伙食费、住宿费、公杂费预算标准

序号
项摇目
国家和地区

币别
每人每天伙食费

包干标准 按实报销标准

每人每天

住宿费标准摇
每人每天

公杂费标准摇
亚洲

园员 蒙古 美元 员园 员圆 源缘 员园
园圆 朝鲜 美元 圆园 圆缘 缘园 员圆
园猿 韩国 美元 猿圆 源园 远园 员圆
园源 日本 日元 源圆园园 缘园园园 愿园园园 圆园园园
园缘 缅甸 美元 员愿 圆猿 源园 远
园远 巴基斯坦 美元 员源 员愿 猿缘 苑
园苑 斯里兰卡 美元 员远 圆园 猿缘 苑
园愿 马尔代夫 美元 员远 圆园 猿缘 苑
园怨 孟加拉国 美元 员远 圆园 源园 苑
员园 伊拉克 美元 圆远 猿圆 源缘 员缘

员员
阿拉伯联合

酋长国
美元 圆源 猿园 源源 员圆

员圆 也门 美元 圆源 猿园 缘园 员圆
员猿 阿曼 美元 圆缘 猿圆 源园 员源
员源 伊朗 美元 员远 圆园 猿缘 员缘

源



续表

序号
项摇目
国家和地区

币别
每人每天伙食费

包干标准 按实报销标准

每人每天

住宿费标准摇
每人每天

公杂费标准摇
员缘 科威特 美元 猿员 猿怨 远园 员缘
员远 沙特阿拉伯 美元 猿园 猿苑 源园 员圆
员苑 巴林 美元 圆愿 猿缘 猿缘 员圆
员愿 以色列 美元 猿园 猿苑 缘园 员圆
员怨 文莱 美元 圆园 圆缘 源园 愿
圆园 印度 美元 员远 圆园 猿缘 远
圆员 越南 美元 员远 圆园 猿缘 愿
圆圆 柬埔寨 美元 员远 圆园 猿缘 愿
圆猿 老挝 美元 员圆 员缘 圆缘 愿
圆源 马来西亚 美元 员源 员愿 源园 愿
圆缘 菲律宾 美元 员源 员愿 缘园 愿
圆远 印度尼西亚 美元 员愿 圆圆 源园 愿
圆苑 泰国 美元 员远 圆园 猿园 员园
圆愿 新加坡 美元 圆园 圆缘 源缘 员园
圆怨 阿富汗 美元 员圆 员缘 圆源 苑
猿园 尼泊尔 美元 员远 圆园 猿源 苑
猿员 黎巴嫩 美元 员远 圆园 源缘 员园
猿圆 塞浦路斯 美元 员远 圆园 猿园 员园
猿猿 约旦 美元 员愿 圆圆 圆缘 员圆
猿源 土耳其 美元 员远 圆园 圆缘 员园
猿缘 叙利亚 美元 员远 圆园 猿圆 员园
猿远 卡塔尔 美元 猿园 猿苑 缘园 员园
猿苑 香港、澳门 港币 员源园 员愿园 猿园园 源园
猿愿 台湾 美元 源园 缘园 苑园 员缘
非洲

猿怨 马达加斯加 美元 员源 员苑 圆园
源园 喀麦隆 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
源员 多哥 法国法郎 员圆园 员缘园 员缘园 缘园
源圆 科特迪瓦 法国法郎 员猿园 员远园 员苑园 缘园
源猿 摩洛哥 美元 圆园 圆缘 圆缘 员圆
源源 阿尔及利亚 美元 圆源 猿园 源园 员园
源缘 卢旺达 美元 圆园 圆缘 猿园 愿

源远
几内亚共和

国
美元 圆愿 猿缘 源园 员园

源苑 埃塞俄比亚 美元 员源 员苑 猿园 愿
源愿 莫桑比克 美元 员源 员苑 猿园 愿
源怨 塞舌尔 美元 圆源 猿园 缘园 愿

缘



续表

序号
项摇目
国家和地区

币别
每人每天伙食费

包干标准 按实报销标准

每人每天

住宿费标准摇
每人每天

公杂费标准摇
缘园 肯尼亚 美元 员猿 员远 源园 员园
缘员 利比亚 美元 圆苑 猿源 缘园 员园
缘圆 扎伊尔 美元 圆园 圆缘 源园 员园
缘猿 安哥拉 美元 圆源 猿园 缘园 员园
缘源 赞比亚 美元 员源 员愿 猿缘 员园
缘缘 几内亚比绍 美元 员源 员愿 猿缘 远
缘远 突尼斯 美元 员远 圆园 圆园 苑
缘苑 布隆迪 美元 员远 圆园 猿缘 员园
缘愿 莱索托 美元 员远 圆园 圆园 员园
缘怨 津巴布韦 美元 员远 圆园 圆缘 员园
远园 尼日利亚 美元 圆源 猿园 缘园 员园
远员 毛里求斯 美元 圆园 圆缘 猿缘 怨
远圆 索马里 美元 猿圆 源园 猿园 愿
远猿 苏丹 美元 猿远 圆园 源园 员园
远源 贝宁 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
远缘 马里 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
远远 乌干达 美元 员远 圆园 源园 员园
远苑 塞拉利昂 美元 员猿 员缘 猿园 员园
远愿 吉布提 美元 圆源 猿园 猿缘 员园
远怨 塞内加尔 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
苑园 冈比亚 美元 圆源 猿园 源园 员园
苑员 加蓬 法国法郎 员源园 员愿园 员怨园 缘园
苑圆 中非 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
苑猿 布基纳法索 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
苑源 毛里塔尼亚 美元 圆源 猿园 缘园 员园
苑缘 尼日尔 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
苑远 乍得 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
苑苑 赤道几内亚 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
苑愿 加纳 美元 圆源 猿园 猿园 员园
苑怨 坦桑尼亚 美元 员远 圆园 圆缘 员园
愿园 刚果 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
愿员 埃及 美元 员远 圆园 源园 员园

愿圆
圣多美和普

林西比
美元 员愿 圆猿 缘猿 苑

愿猿 博茨瓦纳 美元 圆园 圆缘 源圆 员园
愿源 南非 美元 员远 圆园 源园 员园
愿缘 纳米比亚 美元 员远 圆园 圆缘 员园

远此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



续表

序号
项摇目
国家和地区

币别
每人每天伙食费

包干标准 按实报销标准

每人每天

住宿费标准摇
每人每天

公杂费标准摇
愿远 斯威士兰 美元 员远 圆园 圆缘 员园
愿苑 利比里亚 美元 员远 圆园 猿缘 员园
愿愿 佛得角 美元 员愿 圆猿 猿园 苑
愿怨 科摩罗 法国法郎 员圆园 员缘园 员苑园 缘园
欧洲

怨园 罗马尼亚 美元 员源 员愿 源园 愿
怨员 南斯拉夫 美元 圆园 圆缘 源园 愿
怨圆 马其顿 美元 圆园 圆缘 源园 愿
怨猿 斯洛文尼亚 美元 圆园 圆缘 源园 愿
怨源 波黑 美元 圆园 圆缘 源园 愿
怨缘 克罗地亚 美元 圆园 圆缘 源园 愿
怨远 阿尔巴尼亚 美元 员圆 员缘 猿园 员园
怨苑 保加利亚 美元 员远 圆园 源园 员园
怨愿 俄罗斯联邦 美元 员源 员愿 缘园 缘
怨怨 立陶宛 美元 员源 员愿 缘园 缘
员园园 拉脱维亚 美元 员源 员愿 缘园 缘
员园员 爱沙尼亚 美元 员源 员愿 缘园 缘
员园圆 乌克兰 美元 员源 员愿 缘园 缘
员园猿 阿塞拜疆 美元 员源 员愿 缘园 缘
员园源 亚美尼亚 美元 员源 员愿 缘园 缘
员园缘 格鲁吉亚 美元 员源 员愿 缘园 缘

员园远
吉尔吉斯斯

坦
美元 员源 员愿 缘园 缘

员园苑 塔吉克斯坦 美元 员源 员愿 缘园 缘
员园愿 土库曼斯坦 美元 圆源 员愿 缘园 缘

员园怨
乌兹别克斯

坦
美元 员源 员愿 缘园 缘

员员园 白俄罗斯 美元 圆源 员愿 缘园 缘
员员员 哈萨克斯坦 美元 员源 员愿 缘园 缘
员员圆 摩尔多瓦 美元 员源 员愿 缘园 缘
员员猿 波兰 美元 员远 圆园 源园 员园
员员源 德国 马克 源愿 远园 员圆园 圆园
员员缘 捷克 美元 员源 员愿 源园 员园
员员远 斯洛伐克 美元 员源 员愿 源园 员园
员员苑 匈牙利 美元 员源 员愿 源园 员园
员员愿 荷兰 荷兰盾 源愿 远园 愿园 猿园
员员怨 瑞典 瑞典克郎 员苑远 圆圆园 源怨园 怨园

苑



续表

序号
项摇目
国家和地区

币别
每人每天伙食费

包干标准 按实报销标准

每人每天

住宿费标准摇
每人每天

公杂费标准摇
员圆园 丹麦 丹麦克郎 员愿源 圆猿园 猿愿园 怨园
员圆员 挪威 挪威克郎 员怨圆 圆源园 源园园 怨园
员圆圆 意大利 美元 圆愿 猿缘 源缘 员园
员圆猿 比利时 比法郎 员园园园 员猿园远 圆缘园园 猿苑园
员圆源 奥地利 先令 圆园园 圆缘园 缘园园 员缘园
员圆缘 希腊 美元 圆园 圆缘 猿愿 愿
员圆远 瑞士 瑞士法郎 缘园 远猿 愿园 圆园
员圆苑 法国 法国法郎 员远园 圆园园 愿园 愿园
员圆愿 冰岛 美元 猿圆 源园 远园 员缘
员圆怨 西班牙 比塞塔 猿远园园 源缘园园 缘园园园 员圆园园
员猿园 卢森堡 比法郎 员园园园 员猿园园 圆缘园园 猿苑园
员猿员 爱尔兰 美元 圆愿 猿缘 源园 员员
员猿圆 马耳他 美元 圆圆 圆苑 圆怨 怨
员猿猿 葡萄牙 美元 圆圆 圆愿 缘园 员园
员猿源 芬兰 芬马克 员猿园 员远园 圆愿园 源缘
员猿缘 英国 英镑 员远 圆园 源园 愿
美洲

员猿远 美国 美元 圆源 猿园 缘园 员园
员猿苑 加拿大 加元 圆愿 猿缘 源缘 员员
员猿愿 墨西哥 美元 圆源 猿园 源园 员园
员猿怨 巴西 美元 员远 圆园 猿缘 员园
员源园 牙买加 美元 员远 圆园 猿缘 愿

员源员
特立尼达和

多巴哥
美元 圆源 猿园 源缘 员园

员源圆 厄瓜多尔 美元 员远 圆园 猿园 员园
员源猿 阿根廷 美元 圆园 圆缘 缘园 员园
员源源 乌拉圭 美元 圆源 猿园 缘园 员园
员源缘 智利 美元 员愿 圆园 源园 员园
员源远 哥伦比亚 美元 员远 圆园 猿缘 员园
员源苑 巴巴多斯 美元 圆愿 猿缘 缘园 员园
员源愿 圭亚那 美元 圆园 圆缘 源园 员园
员源怨 古巴 美元 圆园 圆缘 圆愿 员园
员缘园 巴拿马 美元 猿远 圆园 源园 员园
员缘员 格林纳达 美元 圆园 圆缘 缘园 员园
员缘圆 安提瓜 美元 圆愿 猿缘 缘园 员园
员缘猿 秘鲁 美元 员远 圆园 猿园 员园
员缘源 玻利维亚 美元 圆源 猿园 猿园 员园

愿



续表

序号
项摇目
国家和地区

币别
每人每天伙食费

包干标准 按实报销标准

每人每天

住宿费标准摇
每人每天

公杂费标准摇
员缘缘 尼加拉瓜 美元 员远 圆园 猿园 员园
员缘远 苏里南 美元 圆愿 猿缘 源园 员园
员缘苑 委内瑞拉 美元 员远 圆园 源园 员园
大洋洲及太

平洋岛屿

员缘愿 澳大利亚 澳元 猿远 源缘 缘园 员源
员缘怨 新西兰 美元 圆愿 猿缘 猿愿 员园
员远园 西萨摩亚 美元 圆园 圆缘 猿园 员园
员远员 斐济 美元 圆园 圆缘 缘园 员园

员远圆
巴布亚新几

内亚
美元 圆圆 圆愿 源园 员园

员远猿
密克罗尼西

亚
美元 圆愿 猿缘 源园 员园

员远源 马绍尔群岛 美元 圆愿 猿缘 源园 员园
员远缘 瓦努阿图 美元 圆远 猿缘 缘缘 员园
员远远 基里巴斯 美元 圆愿 猿缘 缘园 员园

怨


