
 员工报销指南 – DLC-AR 

1-6 
 

 

 
法典： DLC-AR 

修订/审查： 4/01/04;6/23/11;1/09/14; 

                                    10/22/20;6/08/23 

原始代码： DICA SP 

 

员工报销指南 
 

报销 

 

如果发生后勤原因或情有可原的情况而无法使用正常的地区采购流程或协议，员工可以（经主管
事先批准）用个人资金进行小额购买（通常低于 100 美元，每日津贴和里程除外），然后由学区
报销。此类购买必须与地区业务的绩效直接相关，并由员工直接发生。 
 

报销将物品或服务的所有权从学区雇员转移到 NCSD。除差旅费外，强烈建议不要由员工直接亲
自支付服务和设备费用。便利性和/或缺乏适当的规划不是规避常规购买渠道的合法理由。此外，
使用个人信用卡进行购买以赚取奖励计划积分和/或福利是禁止违反道德法和学区政策的行为。信
用卡购买应使用地区 P 卡支付。如果购买不符合这些准则，学区可能不会报销员工。  
 

所有报销必须在发生费用后 60 天内、支出期间旅行结束后的 60 天内以及在发生费用的同一财政
年度内提交付款。财政年度截至 6 月 30 日。在某些情有可原的情况下，经您的主管和业务办公室
管理员批准，可以报销上一会计年度的费用，但上一会计年度之后将不予报销。  
 

当在地区报销表上提供以下文件时，使用个人资金并在提供的指导方针范围内进行的购买将由学
区报销： 
 

一. 显示员工购买和付款的文件; 

二. 商业目的声明; 

三. 员工索赔请求的签名;和  

四. 员工主管的签名。 
 

鼓励地区人员在可行和适当的情况下通过拼车等做法节省费用。由其他来源报销或由其他代表索
赔的任何费用将不因重复报销而兑现。员工有责任确保他们不会要求报销已经索赔或以其他方式
支付的费用。员工只能报销个人产生的费用，而不是团体旅行。 
 

由于与处理报销相关的费用，报销申请的总金额应至少为 10.00 美元。如果需要达到此阈值，报销
的累积时间可以超过 60 天，但不得超过财政年度结束。 
 

员工准备报销请求并发送给业务运营部门进行审核和处理。在向员工发出报销支票之前，业务运
营部门会审查对支持文档、完成情况、准确性和对这些准则的一般遵守情况的请求。业务运营人
员可以联系员工以获取更多信息或返回不完整的请求。业务运营将在收到请求后盖上日期戳，财
务运营通常会在收到请求后的 10 个工作日内处理支票，以确保完整和准确的请求。 
 

里程/旅行 
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在进行地区公务旅行时，最直接、通常旅行的路线的里程费用将按美国国税局 （IRS） 报销率报
销。需要列出里程、日期、具体目的地和目的的摘要，以便为此类报销提供文件。 
 

员工应使用 NCSD 标准里程指南或谷歌地图作为里程指南，并四舍五入到最近的英里。 
 

与 NCSD 标准里程指南或 Google 地图的里程偏差必须在报销申请中或在报销申请中解释。例如，
解释可以说明，由于施工而被迫绕道 I-5，在谷歌地图里程上增加了 10 英里。 
 

根据 IRS 代码，往返于家和工作的里程（包括回电、迟到会议、学生活动或应对紧急情况）不予
报销，除非您向主要营业地点以外的工作场所报告，在这种情况下，您仅报告从工作站到所需工
作场所（而不是家庭到工作地点）的里程数。 
 

通常，所有旅行的起点和终点都是员工的主要营业地点。例如，温哥华居民从家中前往塞勒姆会
议只能报销往返北克拉克马斯主要营业地点的里程。相反，如果员工直接往返于其家的站点，并
且该里程小于旅行站点与其主要营业地点之间的里程，则员工必须使用往返其家的里程。例如，
居住在威尔逊维尔的员工从家中前往塞勒姆参加会议只能报销从威尔逊维尔出发的里程。 
 

被授权使用其私人车辆进行公务的员工必须购买个人汽车责任保险，以提供涉及该车辆的任何事
故的主要保险。在使用员工的主要承保限额后，地区提供的保险可能会在有限的基础上适用。欲
了解更多信息，请联系 NCSD 风险管理。 
 

个人车辆维修、保养和停车罚单等个人费用将不予报销。因个人原因或娱乐原因的里程将不予报
销。  
 

里程必须在报销申请中注明实际日期，而不是天数。例如，“9/23/14、9/24/14 和 9/25/14”，而不是
“3 天”。 
 

可选地区活动和活动（例如地区或员工社交活动和午餐）的里程不可报销。 
 

只有在没有其他更具成本效益的方式的情况下，才允许租车。 
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里程应在报销申请中以以下格式注明： 
 

区内：  

对于一个站点，请指明访问的站点和业务目的  

示例 1：“行政大楼 - 校长会议” 

示例 2：“比尔奎斯特小学 - 游乐场设备培训” 
 

对于一天内的多个站点，在学校代码或学校缩写中指示每个站点（要反映的所有行程，包括
往返基本工作站点）和业务目的。 

示例：设施运营作为工作现场。“930-020-343-300-930-010-930 - 消防检查”  
 

区外： 

业务/设施的指示，包括城市和州，以及业务目的。 

示例 1：“俄勒冈州本德河屋会议中心 - 年度欺凌会议” 
 

每日膳食 
 

膳食津贴包括旅行期间执行地区业务所需的膳食。仅当旅客有资格获得住宿费用报销且会议或酒
店未提供餐食时，才提供每日膳食津贴。  
 

每日膳食津贴是一顿饭的固定金额。它不是对实际发生的费用的报销。如果申请每日津贴，则不
需要收据。该地区采用标准的每日津贴，详见下文。 
 

早餐：   $15.00 

午餐：   $19.00 

晚餐：   $30.00 
 

当学区分配并要求与工作相关的旅行时，可以使用美国总务管理局 （GSA） 的旅行目的地费率代
替标准费率。在这种情况下，报销申请中必须附上一般事务津贴率的文件。文件可在 GSA 每日津
贴网站上获得。 
 

杂费已计入每日膳食，不作为单独费用报销。“杂费”一词包括小费和小费。 
 

有时，员工可能会报销实际膳食费用，例如由员工的主管确定并经总监办公室批准的正式商务会
议。实际成本报销需要明细收据。酒精饮料在任何情况下均不予报销。 
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通常，以下情况适用于旅行日，但员工的主管可能会以书面理由提出例外情况（例如旅行日实际

上是 18 由于延误而旅行几个小时）。 

 

旅行时 您的津贴是 

超过 12 小时但少于 24 小时 您处于旅行状态的每个日历日$ 48（每日津贴的 75%） 

24 小时或更长时间，
开启 

出发当天 $48 

全天旅行 $64 

旅行的最后一天 $48 

 

商业目的 
 

所有报销必须包括商业目的。需要为每个目的地详细描述业务的性质。美国国税局将“目的”定义为
“获得或预期获得的费用或商业利益的商业目的”。描述应提供足够的信息来确定益处。下表提供了
示例。 
 

描述不充分的例子 充分描述的示例 

参加会议 参加学校管理者联盟会议 

研究 安全委员会研究 

实地考察 面试行政助理职位候选人 

议长 4 月 5 日多样性研讨会演讲嘉宾 

 

住宿 
 

住宿费用通常在确定不会合理地期望旅行者在工作轮班之间返回其住所时报销。一般来说，如果
旅行者的住所在 50 英里以内，则不会报销过夜住宿费用。  
 

需要提供明细的酒店收据原件，并且必须显示以下内容： 
 

一. 旅行者姓名; 

二. 占用日期;和 

三. 每间客房实际收费。 
 

住宿费用将按实际成本报销，最高可达目前每晚 115.00 美元的每日津贴率，另加所需税费。当前
每日津贴限额的例外情况（例如在会议地点住宿）可以按实际和合理的费用报销，并附有适当的
文件并事先获得员工主管的批准。其他例外情况将根据具体情况在员工主管的事先批准下进行。 
 

所有住宿必须在目的地（例如会议中心、学校等）的 10 英里范围内，除非 10 英里内没有住宿。 
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交通运输 

 

如果旅客要求报销机票，收据上必须显示旅客姓名、完整旅行日期、机票号码和付款信息。学区
不会报销使用飞行常客里程购买的机票，但与此类机票相关的费用除外。如果在正式的地区业务
之前或之后计划个人旅行，则只有旅行不包括个人旅行时产生的费用将由地区支付。员工有责任
记录与任何个人旅行分开的地区商务旅行费用。 

 

所有员工都必须使用提供最低费率和最高效旅行的路线、时间表和航空公司旅行。学区不会为升
级的座位或服务付费。在比较机票价格时，标准配置的座位和一件托运行李，不被视为升舱。在
商务旅行之前或之后添加个人旅行时，在因个人原因进行任何更改之前，确定并获取必要商务旅
行费用的报价。学区将只支付必要的商务旅行费用。  
 

开车出州时，声称“机票代替里程”可能是最经济的，应该使用。员工必须提交前往商业目的地的最
便宜机票的报价。列出“代替里程的机票”，并在报销申请中说明。  
 

在选择最经济的旅行方式时，需要考虑旅行时间。员工的主管需要提前批准旅行时间。  
 

只有在总监办公室事先书面批准的情况下，才能在美国大陆以外的地方旅行。  
 

大会/会议 
 

差旅报销必须有一份会议手册或网站的副本，其中显示会议议程、会议日期和会议中包含的项目
（即膳食）。此外，美国国税局规定，大会/大会/会议议程或计划通常必须显示会议/会议的目的。
这些信息表明，出席会议有利于个人的公务和职位责任，并有助于记录差旅费用。如果这不明
显，请说明好处或作用。 
 

如果在主办活动中提供膳食，例如包含在会议注册费中的膳食，则不得申请每日膳食。这包括员
工是否选择不吃会议餐并在其他地方购买餐食。 
 

如果会议费由个人支付，则在旅行完成之前无法报销。 
 

收据 
 

应尽可能使用原始收据。如果扫描件或复印件清晰易读，则可以接受。 信用卡收据不能用于报
销，除非它们被逐项列出。 
 

小收据应贴在（而不是装订）在较大的纸上，以便归档和记录。 
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以下情况需要收据： 
 

一. 机票/火车/公共汽车/豪华轿车/出租车及相关行李费; 

二. 住宿; 

三. 会议注册; 

四. 租车; 

五. 停车;和 

六. 用品。 
 

当收据不可用或丢失时，员工应努力从供应商处获取副本。如果他们无法获得收据副本，则需要
一份由索赔人签署并说明理由的书面声明。 


