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南通航运职业技术学院公务交通费用管理使用办法

第一章  总则
第一条  为贯彻落实《江苏省事业单位公务用车制度改革实施意见》和《南通航运职业技术学院公务用车制度改革方案》,规范公务用车费用管理工作，结合我院实际制定本办法。
第二条  本办法所称公务交通费用，主要包含，一是公务用车改革后学院保留车辆的保险、维修、保养、验车、汽（柴）油、过路过桥、停车及其他等费用。二是学院组织公务活动发生的交通费。三是职工在市区公务活动发生的交通费用，包括出租车费（含过路过桥费）、公交汽车费等（根据财政部的相关规定，不包括出差往来于机场、车站、宾馆的费用，不包括工作日正常上下班乘坐公共交通产生的费用）。
第三条  本办法所需资金按照车改必须节支的要求，不在另行安排资金。据实报销所需资金在学院预算中安排的公务用车维护费、其他交通费用等相关费用解决。
第二章  公务交通费用管理
第四条  依据《南通航运职业技术学院保留车辆管理办法》以及公车改革管理要求，公务用车费用在预算内实行总额控制、实报实销的费用管理原则。各部门负责人分别对本部门因公务产生的交通费用的真实性负责。各类人员公务交通费在预算指标内凭票据按实报销。
第五条  公务交通费用由院长办公室、后勤处责任管理。由院长办公室、后勤处负责公务用车的日常管理与费用报销工作。由财务处负责在预算指标内，对符合报销类别的票据进行审核报销。
第六条  报销原则与依据。
（一）学院保留用车运行维护费应按照省财政厅“三公经费”的管理要求，实行在额度范围内，按车辆实际发生的运行费用凭票据实报销。
（二）报销时应提供审批齐全的支出凭单、发票，根据不同的费用类别，分别提供明细单。
（三）报销市内公务交通费，当事人需在车票背面注明地点和事由，乘车人签名，事由为参会的还应提供会议通知等佐证资料。
（四）报销公务用车相关费用，所用车辆必须是学院的保留车辆。
[bookmark: _Hlk504490937]（五）公务用车加油、保险、维修、保养等实行定点采购制度，到非定点单位，产生费用不予报销。如遇特殊情况，需在非定点加油站加油和非定点维修厂维修的、或定点厂无能力维修的车或项目，须报经院分管领导审批后报销。
（六）报销出租车票，票据的乘坐日期、往返地点、事由和相关佐证资料应相互一致。非因公乘坐出租车费用、以及乘坐非正规运营车辆费用一律不予报销。
（七）因公出差发生的交通费用，按《南通航运职业技术学院差旅住宿费标准》有关报销规定办理，不得重复报销相关费用。
第三章 附则
第七条  认真贯彻落实《江苏省事业单位公务用车制度改革实施意见》精神，认真执行江苏省交通运输厅、财政厅有关规定，严肃公务用车管理使用纪律和公务交通费用使用管理规定，不得以任何方式换用、借用、占用个人车辆，不得既领取公务交通补贴、又违规乘坐公务用车或报销公务交通费用。要强化监督检查，加强对改革后保留车辆的配备及运行维护、保留车辆的经费支出、车辆处置情况等的日常监督，建立健全责任追究制度，依法依纪查处违反公务用车制度改革和公务用车管理规定的行为。
本规定自通过之日起执行，在此之前发生的公务用车费用报销参照本办法执行。

