嘉兴学院文件
嘉院财字〔2018〕4号                    

──────────────
关于印发《嘉兴学院公务交通费                    管理办法》的通知
学校各部门、直属各单位：

《嘉兴学院公务交通费管理办法》已经2018年第12次校长办公会议审定，现予以印发，请遵照执行。

                                  嘉兴学院

                              2018年7月14日
嘉兴学院公务交通费管理办法
第一章  总则
第一条  为保障学校公务用车制度改革后公务用车需求，加强学校公务交通费用管理，控制公务交通费用支出，确保学校公务用车制度改革成效。根据《浙江省事业单位公务用车制度改革实施意见》（浙车改办〔2017〕6号）、《嘉兴学院公务用车使用管理办法》等规定，结合学校工作实际，特制定本办法。

第二条  本办法所称公务交通费是指学校为提供公务业务交通保障所发生支出。

第三条  公务交通费报销人对公务出行的时间、地点、事由以及金额的真实性负责。

第四条  普通公务出行应厉行节约，鼓励使用公共交通工具。公务用车的使用应严格执行《嘉兴学院公务用车使用管理办法》。

第二章  开支范围及标准
第五条  公务交通费主要包括公务用车运行维护费、租车费用、市内交通费、公务交通补贴、异地交流干部交通费、其他交通工具运行维护费等。

（一）公务用车运行维护费是指学校按规定保留的公务用车所发生的燃料费、维修费、过桥过路费、保险费等支出。

（二）租车费用是指因公务活动学校租用专业车辆租赁公司或学校后勤公司车辆所发生的租车费用。

（三）市内交通费是指因公务活动需要在市内乘坐公交车、出租车、网约车等发生的交通费用。

（四）公务交通补贴是指向选择领取公务交通补贴的公务用车参改人员发放的公务交通补贴。公务交通补贴标准应不高于嘉兴市同级别机关公务员的公务交通补贴标准。

（五）异地交流干部交通费是指异地交流干部利用国家法定休息日和节假日往返任职工作地与家庭主要居住地所发生的公共交通费用。异地交流干部交通费按照《浙江省省管异地交流干部交通保障暂行办法》的规定执行。

（六）其他交通工具运行维护费是指除学校公务用车外其他交通工具因公务活动所发生的燃料费、维修费、过桥过路费、保险费等支出。
第六条  计划财务处应加强公务交通费的预决算管理。要根据上级部门规定的公务用车范围和预算控制指标编制学校公务交通费年度预算。通过规范内控流程、明确报销程序和所需凭证、下达公务交通费预算指标等措施来控制全校公务交通费的支出总额。

第三章  报销管理
第七条  学校对公务用车实行定点加油、定点保险、定点维修。各部门（单位）应严格执行学校有关公务用车实行定点加油、定点保险、定点维修的规定，城区内未在学校规定的定点供应商进行加油、保险、维修的，计划财务处不予报销。

第八条  学校对公务租车服务实行定点采购（校区间班车除外）。各部门（单位）应严格执行学校有关公务租车服务定点采购的规定，城区内未在公务租车服务定点供应商租车的，计划财务处不予报销。
第九条  租车费用实行定期结算制度。公务租车服务可采用先服务后结算制度，原则上按月进行结算，结算时应按规定提供《嘉兴市公务用车定点租赁计价明细表》或《嘉兴学院后勤服务有限公司用车结算单》等原始单据。结算费用应采用银行转账或公务卡支付，不得使用现金支付。

第十条  选择领取公务交通补贴的公务用车参改人员在规定区域范围内的普通公务出行不得报销公务交通费用。选择报销公务交通费用的公务用车参改人员个人报销的公务交通费用总额按年度累计，标准不超过嘉兴市同级别机关公务员的标准。
第十一条  网约车交通费用报销时，须提供《电子开票详情》截图等能证明用车时间、用车区间的单据。

第四章  监督管理
第十二条  计划财务处负责公务交通费报销的审核把关，对公务交通费手续不全、费用明显不合理等公务交通费支出有权拒绝报销。同时，应定期关注公务交通费的支出情况，确保实现公车改革节支实效。

第十三条  审计处应将学校公务交通费支出情况等纳入日常和专项审计监督范围。

第五章  附则
第十四条  教职工出差期间发生的交通费按照差旅费管理办法执行。举办会议、培训所发生的交通费按照会议费、培训费管理办法执行。

第十五条  本办法自发文之日起施行，由计划财务处负责解释。
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