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科学事业单位财务管理制度在基层单位的具体实施探析
———以差旅费为例

张璐璐
（中国科学院广州能源研究所，广东 广州 510640）

【摘要】财务管理制度在科学事业单位管理中的地位日益提高，但上级财务管理制度在基层单位实施过程中遇到一些问题。本文以差旅

费为例，在分析财务管理制度实施遇到的问题基础上，深入探讨了基层科学事业单位在保证符合国家相关法律法规的前提下，制定具体实

施细则的原则，并提出了实施细则制定与执行需要注意的问题。
【关键词】科学事业单位 财务管理制度 差旅费

科学事业单位的科研竞争力取决于单位的管理水平，财务管理
是单位管理的核心之一，贯穿于单位管理的始终，财务管理的良好
运行需要完善的财务管理制度作支持、作保障。差旅费是最经常发
生的日常开支之一，大多数的科研项目都有不低于 10%的差旅费预
算。此外，由于业务发生的地域不同、发生的事项不同，差旅费相关
的票据一般比较杂乱，同时，遇到的特殊情况也比较多，国家制度有
相关指导原则，但实际工作中缺乏明确的依据，常常使管理人员陷
入困境，因此，单位制定差旅领域的具体实施细则势在必行。

一、差旅费财务管理制度在基层科学事业单位实施中遇到的

问题

（一）基层单位对上级管理办法中的概念理解不到位
国家出台的管理办法面向全社会，如：2014 年 1 月 1 日起实施

的《中央和国家机关差旅费管理办法》（以下简称《办法》）适用范围
包括全体中央和国家机关，以及所有参照公务员法管理的事业单
位。因此，管理办法中的一些概念都比较笼统，难以详细罗列所有的
适用对象。当基层科研单位的工作人员需要对一些模棱两可、非常
规的情况做出判断时，因没有明确的依据，经常陷入疑惑，影响管理
工作的顺利开展。例如：《办法》中第三条差旅费概念中所述的“工作
人员”，毫无疑问包括单位名册中的在职职工，但科学事业单位还经
常遇到其他人员出差的情况，包括学生、科研项目成员但非本单位
职工、劳务派遣人员的差旅，以及科研项目开展工作需要邀请的专
家来访差旅等。又如：《办法》中差旅费概念所述的“常驻地以外地
区”，如何划分也是基层科研单位讨论的焦点，是否简单的以市内市
外为界限划分常驻地以内以外？其他人员的差旅费，市内远郊地区
的差旅费应如何管理，相关开支是否可以报销，成为盲区，使差旅审
核审批人员处于尴尬的局面。

（二）基层单位难以落实个别条款

国家管理办法规定的个别条款有时会遇上基层科学事业单位
的特殊情况，如果生硬的强制执行，难免造成科研人员与管理人员
之间的矛盾，打击科研人员工作的积极性，影响科学事业的发展。比
如：《办法》中第二十五条规定，无住宿费发票的不得报销住宿以及
其他与差旅相关的费用。在 2014 年 9 月 15 日印发的《中央和国家
机关差旅费管理办法有关问题的解答》（以下简称《解答》）中对住在
自己家里或到边远地区出差的两种情况做出了补充说明，规定得到
所在部门领导批准的可以报销除住宿费以外的其他差旅费用。但
是，基层科学事业单位还存在着各种其他情况，如：科研人员到企业
调研，企业承担其住宿费，或者科研人员到船厂调试设备，船厂建有
宿舍可免费提供科研人员使用，但交通费、伙食费等需要科研人员
自行解决。这些情况都不适用《解答》中情形，但确实发生了除住宿
费以外的其他差旅费，应如何完善相关规范，使真实发生的差旅费
在良好的管理流程下得以顺利报销。

（三）基层单位特有情况无适用条款

由于每个基层单位所处的行业不同，涉及的具体业务也各有特
点，都会碰到单位存在的但《办法》中没有规范的问题。近年来，一些
单位在财务审核工作、内审工作中发现了各种与差旅费相关的问
题，如：使用虚假机票或者票面价格与官网查验价格不相符的机票
报销差旅费；参加组织方统一安排食宿的会议、培训仍重复报销伙
食补助及市内交通补助；差旅期间进行招待业务的出差人员，既报
销招待费用，又报销伙食补助等。针对自身特有的问题，基层单位是
否能通过有效的固定方式，并将其制定成相应的具体条款，以防范
问题的发生。

综上所述，鉴于差旅费财务管理制度在基层科学事业单位实施
中遇到的问题，基层科学事业单位应结合自身情况，制定因地制宜
的具体化财务管理制度实施细则。

二、基层科学事业单位制定差旅费管理实施细则应遵循的原则

（一）合法化

制定基层单位财务管理制度实施细则最重要的前提是遵守国
家法律法规、部门及地方政府规章、主管单位的相关管理办法，只有
在合法合规的前提下，单位才可以根据自身的具体情况，制定适用
的实施细则。例如，单位制定差旅费管理实施细则必须遵循财政部
出台的《中央和国家机关差旅费管理办法》，以及主管部门发布的差
旅费管理办法。

（二）明确化

基层单位制定财务管理制度实施细则应将《办法》中的相关概
念更明确化，最好能结合单位的实际情况，将涉及的范围或对象一
一清晰罗列出来。以差旅费为例，基层科研单位实施细则应清晰列
明差旅费适用于在职职工，单位的学生、项目成员、人才派遣工作人
员、劳务人员、邀请来访的专家等，并同时详细规定上述人员的出差
审批流程，如出差前需要填写出差申请表并经部门负责人及人事部
门审批。再如，单位可依据差旅经常发生的市内远郊地区的距离判
断并决定是否应将其纳入差旅的范围，因为一些市内远郊地区往往
比毗邻的城市更远，若单纯以市内市外区分，会大大打击科研人员
工作的主动性。另外，单位应将纳入差旅范围的市内远郊地区清楚
列示在实施细则中，既有助于管理人员执行，也方便科研人员查询，
减少矛盾，提高管理的效率。

（三）人性化

在保证经济业务真实性、合法性的前提下，基层单位应充分考
虑业务中遇到的特殊情形，并梳理出具体的处理办法，使实施细则
操作性更强，同时更体现人性化。对于无住宿发票的差旅，实施细则
可规定附合理说明的无住宿差旅费也允许报销其他差旅相关费用，
同时规定无住宿说明应由第三方出具，若无第三方说明时，也可由
本人做出说明但需要经过相关负责人审批，实施细则还应详细写明
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对应的审批流程及审批责任人。再以超标准乘坐交通工具为例，工
作人员因接到紧急任务且对应等级的机票已订满等原因，只能购买
高一等级的机票，实施细则可明确上述情况的审批责任人及审批流
程，审批过的票据可实报实销。此外，具体的实施细则大大减少领导
“特批”的情形，防范领导权力凌驾于制度之上，更好的贯彻以制度
管理单位的理念，制度面前，人人平等。

（四）个别化

根据基层单位的个别化管理需要，制定相关具体化条款。比如，
根据单位具体业务情况，增加对业务真实性控制的细则。差旅费管
理实施细则应规定机票购买的途径为政府采购机票管理网站、航空
公司直销机构、政府采购机票管理网站公布的具备机票销售资质的
代理机构，还应规定报销机票时需附盖有安检章的登机牌或附包含
已乘机状态的航空公司官网查验依据。对于参加会议、培训差旅，实
施细则应规定报销时需附会议通知、议程，使审核人员可据此判断
是否可以报销伙食补助以及市内交通补助。

三、基层科学事业单位差旅费管理实施细则制定需注意的问题

（一）广泛调查，收集问题

科研人员开展科研项目常常需要实地调研、参加各种研讨会
议、与其他项目合作单位交流等，这些业务活动都与差旅费管理密
不可分，因此，科研人员最了解一些与差旅费相关的特殊问题，以及
一些亟待解决的切身问题。基层科研单位差旅费管理实施细则制定
前，管理部门应尽可能的采取各种有效方式收集科研人员的问题及
建议，如：组织举办座谈会、参加研究室的例会，提供科研人员与管
理人员面对面交流差旅管理与报销问题的机会；提供邮箱、电话、微
信等各种方便的渠道让科研人员提交问题及建议；设计差旅费调查
表并广泛发放给各研究室，充分收集科研人员的问题及建议。而且
通过鼓励科研人员与管理层对话，鼓励科研人员参与单位实施细则
的制定，也让科研人员更了解新制度的必要性，从而更好的接受新
制度。相反，压制科研人员发表意见，只会变成抵制、敌对的情绪，妨
碍新制度的推广。收集工作完成后，相关管理人员应认真对待科研
人员提出的问题及建议，对其进行分类，并分析问题的根本原因，制
定针对性的措施、条款，编入单位差旅费管理实施细则。此外，科研
业务、科研环境都在不断变化，问题与建议都不是一成不变的，因
此，实施细则的制定工作也不是一劳永逸的，管理部门应把调查收
集工作常态化，如每年做一次，遇到新问题，或发现已过时条款，都
应对具体实施细则进行完善，使具体实施细则与时俱进。

（二）充分沟通，明确责任

一般的制度实施细则都与多个管理部门相关，制定具体实施细
则前，相关的管理部门应做充分的交流沟通，各部门应积极配合制
定部门，提出自己部门的管理问题，并一同深入分解业务环节和步
骤，理顺各部门责任，以确保部门负责人与经办人都了解自己具体
的责任，保证实施细则制定后能顺利运行。若相关部门不重视，在实
施细则制定的过程中没有充分的参与，也不了解实施细则的细节，
则很可能出现制定后相关的管理部门都不了解其责任以及具体有
关条款的情形，或者出现制定后相关管理部门才提出执行有问题的

尴尬局面。以差旅费管理实施细则为例，一般由单位的财务处负责
制定，但绝对不是单靠财务处就能完成制定工作的，差旅申请管理、
差旅报销管理与研究室负责人、人事处、科技处、主管所领导息息相
关，各部门负责人都有各自对应的审核审批责任，以一基层科学事
业单位为例，差旅费主要风险关键控制责任对照表如下所示：

表一 差旅费主要风险关键控制责任对照表

资料来源：作者自制。
只有各部门做好充分协调，分配好各家责任，保证差旅管理的

主要风险均有部门进行把关，具体实施细则才能有效运行。
（三）领导支持，构建文化

最高领导层的支持是具体实施细则制定与执行能否成功的最
关键因素之一。领导高度重视，以身作则，严格按单位的具体实施细
则办事，不符合要求的事坚决不办，领导的示范作用必定能提高全
单位职工的思想意识，极大地推进单位制度文化的形成。另一方面，
单位应组织举办多样化的宣传、培训、交流活动，领导带头参加，使
大家更深入了解制定实施细则具体条款的原因、执行具体实施细则
的重要性与必要性，慢慢消除之前大家对差旅管理的不理解和抵
触，让差旅管理的理念被科研人员熟悉并接受，促进单位良好制度
环境、管理环境的建设。
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