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差旅和费用政策

政策声明
本政策规定了在提交、审查和批准员工商务旅行、招待和其他垫付费用的报销时要遵循的要求。如果员工不遵守《差旅和费用政策》，则其报销审批可能会被延迟或拒绝，其本人也可能受到纪律处分。不得将差旅相关费用和其他费用用于不当影响任何第三方的决定或行动。有关更多信息，请参阅
《行为准则》。此外，与医疗保健专业人员 (“HCP”) 和政府官员开展业务时，可能需遵循其他指
导或程序。对于这些互动，请参考《HCP 和政府官员互动政策》。

目的
本政策为员工提供了有关应报销的差旅、招待和其他垫付费用的指导，并解释了其在提交费用报销方面的责任。本政策还有助于确保提交报销的差旅、招待和其他垫付费用具有合法的商业目的和充足的证明文件。

指南
· 个人支出（例如与家人旅行有关的支出）绝对不能报销。
· 应尽可能提前订购差旅项目（例如机票）以最大程度地降低成本。
· 在可能的情况下，应首选低成本选项（例如，对于降落时间差别不大的航班应选择较为廉价者，同理降落机场类似的航班也应选择较为廉价者）。
· 所有费用都应通过已建立的内部审批程序进行批准。
· 如果使用零用现金支付任何差旅或招待费用，请参阅《零用现金指南》。
· 向员工发放的预付款必须通过已建立的内部审批程序的批准。

文件要求
· 所有业务和招待费用都应在《费用报表》中明确记录，并提供明确的业务目的。
· 员工应保留所有相关文件（如发票、批准书、参与者名单），并在费用报销申请中提供此信息。
· 必须提交所有需报销费用的收据或发票。
· 差旅费用的其他支持文件应包括：
1. 收据副本，包括分项收据和信用卡收据副本。
2. 参与者人数及其姓名（包括实体/医院所属单位）。
3. 当次差旅清晰的商业目的（例如，讨论了什么产品）。

费用报告提交和批准程序
1. 如果所消耗费用将超过[插入阈值金额和币种]，员工应事先取得批准。所有招待费用必须通过已建立的内部批准程序进行预先批准。
2. 费用报告和报销申请应在[插入天数（例如 30 天）]内通过适当的内部流程提交，并确保已包含所有适用文件。
3. 审批人应：
c. 确保提交的差旅、招待和所有其他垫付费用是合理、必要的，并且需要预批准的项目已获得预批准。
c. 确保费用有明确且记录在册的业务目的。
c. 确保已获取相应的预批准（必要时）。
c. 及时批准并提交费用报销。




费用类型规则和限制
餐饮和住宿费用：
· 餐饮 — 因公司业务而出差的员工可在当地餐饮限制范围内花费合理、适度的餐饮费用。此类餐饮应在适当的地点进行。餐饮限制如下：

	与非 HCP 人员进餐（共饮）：
	与 HCP 进餐（共饮）：

	早餐：[插入当地限额和币种]
	早餐：[插入当地限额和币种]

	午餐：[插入当地限额和币种]
	午餐：[插入当地限额和币种]

	晚餐：[插入当地限额和币种]
	晚餐：[插入当地限额和币种]



· 住宿— 与当地住宿费用相比，差旅住宿费用应合理、适中。住宿费率不应超过[插入当地限额和币种]/每晚。

[bookmark: _GoBack]旅行和交通费用：
· 航空旅行 — 员工在当地或本国/地区出行时，必须乘坐二等舱或经济舱。商务舱机票适用于超过[插入时间]的国际航班，但须事先获得[插入职务]批准。
· 公共交通（包括火车） — 对于地面出行，如果公共交通（包括汽车、火车）既可满足员工需求又最节省成本时，则应尽量选择这种交通方式。长途火车旅行应预订二等/经济铺座。
· 出租车（包括拼车服务） — 如果员工认为这是最经济的出行方式，则应考虑使用出租车或拼车服务。
· 汽车租赁和私人汽车 — 仅在没有其他替代方法时才应选择汽车租赁。个人汽车里程报销应符合当地国家/地区指南。
礼物
绝不应以非法诱导或鼓励购买、租赁或推荐使用公司的任何产品或服务的方式提供礼物。员工所接收第三方礼物的折算价值不得超过[插入货币价值和当地货币类型]。相反，提供给第三方的任何礼物如果超过[插入货币价值和当地货币类型]则需要获得[插入审批人]的批准。员工在接收或提供礼物时
应使用《礼物接收确认函》和《礼物日志》。
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