
长财行〔2025〕3 号

转发湖南省财政厅《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》的通知

市直各单位：

现将湖南省财政厅《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》转发给你们，请认真遵照执行。

为进一步规范差旅伙食费和市内交通费收交管理，文中所

提情形中出差人员需交纳的差旅伙食费和市内交通费，请缴入

长沙市财政局财政性资金专户（收款账户户名：长沙市财政局

财政性资金专户；账号：141001502010000074001；开户行：广

发银行长沙分行营业部）。缴入成功单位可凭上缴国库资金说明

（附件 1）及银行回单至市财政局国库处，经核实无误后领取财

长 沙 市 财 政 局 文 件
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湖南省财政厅文件
湘财行〔2024〕1号

湖南省财政厅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

省直机关各单位，各市州、县市区财政局：

为进一步贯彻落实中央八项规定及其实施细则精神，严肃

财经纪律，根据《党政机关厉行节约反对浪费条例》《财政部

办公厅 国家机关事务管理局办公室 中共中央直属机关事务管

理局办公室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》《湖南省财政厅 湖南省机关事务管理局关于进一步

明确省直党政机关公务活动用餐有关事项的通知》等规章制度，

现就规范差旅伙食费和市内交通费收交管理有关事项通知如

下：
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一、省直单位出差人员（以下称出差人员）出差期间按规

定领取伙食补助费。除按我省公务接待规定由接待单位安排的

一次用餐外，用餐费用自行解决。出差人员需接待单位协助安

排用餐的，应当提前告知标准，并向伙食提供方交纳伙食费。

在单位内部食堂用餐，有对外收费标准的，出差人员按标

准交纳；没有对外收费标准的，早餐按照日伙食补助费标准的

20%交纳，午餐、晚餐按照日伙食补助费标准的 40%交纳。在

宾馆、饭店等餐饮服务单位用餐的，按照餐饮服务单位收费标

准交纳相关费用。

二、接待单位协助安排用餐的，应在出差人员提前告知标

准内安排，按规定收取相关费用并及时出具票据。其中，在食

堂用餐的，应向出差人员出具行政事业单位资金往来结算票据；

在经营性餐饮服务单位用餐的，由接待单位协助出差人员获取

经营性餐饮服务单位提供的税务发票。

三、出差人员需接待单位提供交通工具的，应向其交纳交

通费。如有收费标准，出差人员按标准交纳，最高不超过日市

内交通费标准；如没有收费标准，出差人员每人每半天按照日

市内交通费标准的 50%交纳。接待单位收取交通费后应及时出

具行政事业单位资金往来结算票据，出差人员回单位可按规定

领取市内交通费。

出差人员经所在单位批准，请接待单位协助向市场租赁车
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辆的，由接待单位协助出差人员获取租车服务公司提供的税务

发票，出差人员回单位凭据报销租车费，不再领取市内交通费。

租车按《湖南省党政机关和事业单位租用社会车辆管理办法（试

行）》（湘管发〔2024〕31号）执行。

四、接待单位确实无法出具行政事业单位资金往来结算票

据或协助获取税务发票的，可出具其他收款凭证，如加盖公章

的收据等。接待单位应加强收取费用的管理，做好业务台账登

记，纳入统一核算，所收费用可作为代收款项用于相关支出或

作收入处理，账务处理按《政府会计准则制度解释第 2号》中

“五、关于收取差旅伙食费和市内交通费的账务处理”的规定

执行。

五、接待单位协助安排用餐、提供交通工具的，出差人员

索取的相应的行政事业单位资金往来结算票据或税务发票等凭

证不作为报销依据，但作为报销附件由单位与差旅费报销审批

单（样表附后）一并留存备查；未由接待单位协助安排用餐或

提供交通工具的，出差人员无需提供。

六、各地要按照中央八项规定精神及其实施细则和党政机

关公务接待管理有关规定，加强对单位食堂、所属宾馆等内部

接待场所的管理，确保其能够提供上述标准内的工作餐。

七、省直事业单位参照本办法执行。各地要结合本地区实

际，制定本地区出差人员差旅伙食费和市内交通费收交管理规
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定。各省直党政机关、事业单位可根据本通知要求，制定本单

位差旅伙食费和市内交通费交纳、报销具体操作规定。

八、本通知自 2024年 9月 7日起施行，由省财政厅会同省

机关事务管理局负责解释。

附件：差旅费报销审批单（样表）

湖南省财政厅

2024年 8月 7日
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附件

差 旅 费 报 销 审 批 单（样表）
说明：各单位可根据工作实际对本表进行调整完善。

出差人 职务 出差事由 出差时间
计划___ 天

备注
实际___天

日期 起讫地点 城市间交通费

住宿费

市内交通费 伙食补助费 其他 是否由接

待单位协

助用餐并

交纳相关

费用

是否由接待

单位协助用

车并交纳相

关费用
月 日 起 讫 交通工具 金额 天数 金额 天数 金额

保险费、

退票费等

小 计：

核报总计（大写）： 拾 万 仟 佰 拾 元 角 分（¥）

填报人 收款人 填报处室（单位）负责人

财务审核 分管领导
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信息公开选项:主动公开

湖南省财政厅办公室 2024年 8月 8日印发
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附件 1

上缴国库资金说明

长沙市财政局：

我单位上缴长沙市财政局资金，其情况如下：

1、款项内容：

2、金额（元）：

特此说明。

单位名称（盖章）

年 月 日

单位汇款账户信息：

户 名：长沙市财政局财政性资金专户

开户行：广发银行长沙分行营业部

账 号：141001502010000074001
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附件 2

财政性资金收款凭据

收 xx 款 xx 元（大写）。

相关收款信息如下：

收款账户户名：长沙市财政局财政性资金专户

账 号：141001502010000074001

开 户 银 行：广发银行长沙分行营业部

资金用途（款项名称）：x

收款单位：长沙市财政局国库处

年 月 日
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长沙市财政局办公室 2025 年 4 月 2 日印发
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