
学校公务用车交通费报销暂行办法

第一章  总则
第一条  为贯彻落实湖南省政府关于公务用车制度改革总体要求，推进学校公务用车制度改革，有效降低行政成本，提高办事效率，根据《湖南省省直单位公务用车制度改革实施意见》（湘车改【2018】1号）等文件精神，结合学校《公务用车管理办法》，制定本办法。
第二条  本办法适用于学校教职工公务交通费的报销管理。
第三条  公务用车交通费包括学校车改后保留的5辆公车费用，以及校属各部门公务出行发生的公共交通费用（含汽车租赁平台）。
第四条  校属部门交通费实行包干制，根据学校公车改革方案，结合行政部门车改补贴标准比例及学校财力制定年度交通费预算，切块划分到各个行政管理部门，教学、科研等非行政管理部门参照执行，校属各部门应该节约使用交通包干经费，不得突破。
第五条 学校公务活动用车由学校党政办公室归口管理，从学校公务用车专项中支出，预算包含在公务交通费年度预算总额内。
第六条 市内六个车站及飞机场往来交通费适用于接送专家等外来人员，公务出差前往车站的交通费按《差旅费管理办法》执行。
第七条 所有交通费报销必须注明经手人、公务出行事由、公务出行时间、起始地点、列支项目，部门包干交通费需经部门主要负责人审批，专项经费列支交通费需经项目负责人审批，单次结算金额超过5000元或在专项开支的交通费还需分管校领导审批。部门主要负责人本人的交通费，由部门副职审核后报销，无副职的由分管校领导审批后报销。
第八条 当月发生的交通费，应尽快报销，原则上下月内报销完毕，寒暑假期间发生的交通费可延至开学当月报销。

第二章  学校公务车辆报销细则
第九条  学校车改后经上级主管部门批准保留5台公务车辆，其中，学校党政主要负责人公务活动用车2辆，离退休干部服务用车2辆，机要通信、应急处置用车1辆。学校保留公务车辆必须优先保证规定的公务用途，其他部门原则上以学校签约公司出租车和公共交通营运车辆为主。
第十条  5台公务车辆所发生的汽油费、车辆维修费、过路过桥费、车辆保险费等凭正规发票按实报销；驾驶员行车补贴每月按行车里程表上的公里数造表发放。
第十一条  学校其他部门使用公务车辆的报销办法：先提交审批后的《公车派车单》（见附件1）到车队；再由学校党政办公室根据公务车辆的使用情况安排出车；用车结束后，按结算标准（小车2.2元/公里，商务车2.7元/公里）和实际车公里数结算用车费用。车队定期分部门汇总结算，由车队统一交给财务报销。

第三章  签约租赁公司租车报销细则
第十二条  学校各单位和部门公务出行租赁车辆时，必须使用学校签约公司的出租车，不得使用其他公司出租车，否则发生的费用不予报销。
第十三条  学校签约租车公司有三种租赁方式：市内定点接送、半日租和全日租。（结算价格表附后附件2）
第十四条 公务用车租赁平台使用流程：用车部门填写《签约租车公司派车单》（见附件2），乘车前填写好相关信息，用车人和部门主要负责人必须签字；拨打平台电话叫车；结束行程，用车人确认好出车里程数和金额后，派车单交司机留存用于与学校财务结算。

第四章  市内公共交通费报销细则
第十五条 学校各单位和部门市内公务出行，可乘坐公共交通工具，如公交车、地铁、的士、网约车。
第十六条 市内公共交通采用凭票实报实销及按次定点定额报销两种报销方式。根据湖南省省直单位公务用车制度改革文件精神，学校拟试行按次按距离包干的公务交通费用报销方式，主要用于校属各部门常去的党政机关、事业单位、高校、车站、医院的交通费报销。（定点定额包干报销范围及标准见附件3），附表未涵盖的地方，仍然采取凭票实报实销的报销方式。
第十七条 采用凭票实报实销的，教职工凭乘坐公共交通工具的发票，填写好《市内交通费报销单》（财务处提供），进行报销。
第十八条 市内定点定额报销交通费须按节约原则，多人去同一地点办事尽量一同出行，按次填写《市内定额公务交通费报销单》（见附件3），定期汇总后进行报销。

第五章  附则
第十九条 科研经费列支交通费按照科研经费管理办法相关规定执行。
第二十条 本办法自2020年10月1日起实施。
第二十一条 本办法由学校财务处负责解释。
















[bookmark: _GoBack]附件1
学校公车派车单
用车单位（盖章）：
	用车人
	
	用车时间
	

	用车事由
	
	行驶里程
	

	计划用车
开始时间
	
	计划用车
结束时间
	

	起始地点
	
	目的地
	

	车辆类型
	
	车辆牌照
	

	用车部门审批
	
	列支项目
	

	党政办审批
	

	派车人
	
	派车时间
	

	金额（大写）
	
	小写：


注：学校可调用3台公车分别是：机要、应急用车：湘AH3718本田小轿车；老干用车：湘A0DD86瑞风商务车、湘AC2899别克小轿车。






附件2
公务用车租赁平台使用指南
[image: qt_temp]说明：因突发或紧急情况用车的，经部门负责人同意，可先用车再补派车单。



签约租车公司派车单
派车单位：湖南省嘉年华旅游客运有限公司               服务质量评价：满意（  ）  不满意（  ）
	派车单位填写
	驾驶员
	　
	车牌号码
	

	
	出车前
总里程数
	公里
	结束时
总里程数
	公里
	本次出车
里程数
	　      公里

	用车单位填写
	用车部门
	
	列支项目
	

	
	出发地
	
	目的地
	

	
	租车类型
	定点接送（   ）       半日租（   ）      全日租（   ）

	
	用车时间
	    年    月    日    时    分至       年   月   日    时    分

	
	车型
	5座（   ）；7座（   ）；9-12座（   ）；17-28座（   ）；35座以上（   ）

	
	用车事由
	　

	
	金额
	小写：
	　大写：


经办人：               联系电话：                           部门（项目）负责人：



长沙市内交通价格表

	车型
	报价
	具体品牌及车型

	
	①定点接送价
	②套餐计价
	

	小型车（5座）
	接送机场200元/趟
	全日租
	100公里内650元，超出套餐部分，按2.6元/公里计算。
	大众/雅阁/本田

	
	接送高铁站180元/趟
	
	
	

	
	接送火车站160元/趟
	
	
	

	
	接送汽车南站160元/趟
	
	
	

	
	接送汽车东站160元/趟
	半日租
（6小时）
	60公里内400元，超出套餐部分，按2.6元/公里计算。
	

	
	接送汽车西站160元/趟
	
	
	

	
	接送汽车北站160元/趟
	
	
	

	商务车（7座）
	接送机场300元/趟
	全日租
	100公里内800元，超出套餐部分，按2.8元/公里计算。
	别克商务车

	
	接送高铁站260元/趟
	
	
	

	
	接送火车站240元/趟
	
	
	

	
	接送汽车南站240元/趟
	
	
	

	
	接送汽车东站240元/趟
	半日租
（6小时）
	60公里内450元，超出套餐部分，按2.8元/公里计算。
	

	
	接送汽车西站260元/趟
	
	
	

	
	接送汽车北站240元/趟
	
	
	

	9-12座客车
	接送机场300元/趟
	全日租
	100公里内700元，超出套餐部分，按3元/公里计算。
	丰田/金龙

	
	接送高铁站280元/趟
	
	
	

	
	接送火车站260元/趟
	
	
	

	
	接送汽车南站260元/趟
	
	
	

	
	接送汽车东站260元/趟
	半日租
（6小时）
	60公里内500元，超出套餐部分，按3元/公里计算。
	

	
	接送汽车西站260元/趟
	
	
	

	
	接送汽车北站260元/趟
	
	
	

	17-28座客车
	接送机场300元/趟
	全日租
	100公里内800元，超出套餐部分，按4元/公里计算。
	金旅

	
	接送高铁站280元/趟
	
	
	

	
	接送火车站260元/趟
	
	
	

	
	接送汽车南站260元/趟
	
	
	

	
	接送汽车东站260元/趟
	半日租
（6小时）
	60公里内600元，超出套餐部分，按4元/公里计算。
	

	
	接送汽车西站260元/趟
	
	
	

	
	接送汽车北站260元/趟
	
	
	

	35座（含）以上客车
	接送机场350元/趟
	全日租
	100公里内900元，超出套餐部分，按5元/公里计算。
	金旅

	
	接送高铁站320元/趟
	
	
	

	
	接送火车站300元/趟
	
	
	

	
	接送汽车南站300元/趟
	
	
	

	
	接送汽车东站300元/趟
	半日租
（6小时）
	60公里内700元，超出套餐部分，按5元/公里计算。
	

	
	接送汽车西站300元/趟
	
	
	

	
	接送汽车北站300元/趟
	
	
	




长沙市外交通价格表

	车型
	套餐报价
	具体品牌及车型

	小型车（5座）
（公务车标准）
	全日租
	248公里内950元，超出套餐部分，按2.6元/公里计算。
	大众/雅阁/本田

	
	半日租
（6小时）
	120公里内550元，超出套餐部分，按2.6元/公里计算。
	

	商务车（7座）
	全日租
	248公里内1100元，超出套餐部分，按2.8元/公里计算。
	别克商务车

	
	半日租
（6小时）
	120公里内650元，超出套餐部分，按3元/公里计算。
	

	9-12座客车
	全日租
	248公里内1200元，超出套餐部分，按4元/公里计算。
	丰田/金龙

	
	半日租
（6小时）
	120公里内700元，超出套餐部分，按4元/公里计算。
	

	17-28座客车
	全日租
	248公里内1400元，超出套餐部分，按4元/公里计算。
	金旅

	
	半日租
（6小时）
	120公里内1000元，超出套餐部分，按4元/公里计算。
	

	35座（含）以上客车
	全日租
	248公里内1800元，超出套餐部分，按5元/公里计算。
	金旅

	
	半日租
（6小时）
	120公里内1200元，超出套餐部分，按5元/公里计算。
	



注：以上价格为包干费用，包含但不限于税费、油费、保险、过路过桥费、驾驶员劳务费等一切费用，学校不承担其他任何费用。





附3
市内定额公务交通费报销单
（一事一单）
	出行计划及报销明细
	外出地点
（说明具体单位）
	外出时间
	外出事由
（说明具体公务事项）
	单程包干额
	往返包干额
（无往返不填）

	
	
	
	
	
	

	
	部门（项目）经费审批人
审批意见
	
	列支项目
	

	
	会计审核金额
	（大写）
	小计：


所属部门（项目）：                    出行人：                   填写时间：    年   月   日


	长沙市内按距离定额交通费报销一览表

	序号
	单位
	单程公里数
（公里）
	折算公里数
（系数1.1）
	单程定额
交通费（元）
	往返定额
交通费（元）
	备注

	1
	经常对口联系业务的政府机关及事业单位
	省委
	8.79 
	9.67 
	22
	44
	芙蓉区韶山北路1号

	2
	
	省政府
	4.35 
	4.79 
	11
	22
	天心区湘府西路8号

	3
	
	省人大
	4.18 
	4.60 
	11
	22
	雨花区韶山中路190号

	4
	
	省政协
	8.16 
	8.98 
	20
	40
	开福区营盘东路62号

	5
	
	省教育厅
	9.93 
	10.93 
	25
	50
	芙蓉区东二环2段238号

	6
	
	省公安厅
	8.31 
	9.14 
	21
	42
	芙蓉区八一路110号

	7
	
	省财政厅
	5.83 
	6.41 
	15
	30
	天心区城南西路1号财信大厦

	8
	
	省司法厅
	8.07 
	8.88 
	20
	40
	芙蓉区韶山北路5号

	9
	
	省总工会
	8.74 
	9.62 
	21
	42
	开福区民主东街与红墙巷交叉口西50米

	10
	
	省审计厅
	11.77 
	12.95 
	29
	58
	芙蓉区马王堆嘉雨路6号

	11
	
	省民政厅
	9.85 
	10.84 
	24
	48
	开福区东风路街道276号

	12
	
	省科技厅
	15.09 
	16.60 
	37
	74
	岳麓区岳麓大道233号科技大厦

	13
	
	省人力资源与社会保障厅
	3.13 
	3.44 
	10
	20
	天心区新开铺街道老虎塘路银杏嘉园7栋

	14
	
	省文化和旅游厅
	7.26 
	7.99 
	18
	36
	雨花区时代阳光大道238号

	15
	
	省建设厅
	6.04 
	6.65 
	15
	30
	雨花区高升路226号

	16
	
	省国土资源厅
	4.13 
	4.54 
	10
	20
	天心区湘府西路8号

	17
	
	团省委
	5.34 
	5.87 
	13
	26
	天心区湘府西路1号

	18
	
	省机关事务管理局（友谊路）
	3.12 
	3.44 
	10
	20
	天心区友谊路560号长城雅苑西苑附近

	19
	
	天心区区委
	4.36 
	4.80 
	11
	22
	天心区湘府中路298号

	20
	
	天心区政府
	4.30 
	4.73 
	11
	22
	天心区湘府中路298号(南门）

	21
	
	长沙市医疗保障局
	15.58 
	17.14 
	38
	76
	岳麓区长沙市政府大楼

	22
	
	省直住房公积金中心（友谊路）
	3.07 
	3.38 
	10
	20
	天心区友谊路528号湘诚万兴二层

	23
	
	省公共资源中心
	10.14 
	11.16 
	25
	50
	雨花区万家丽南路二段29号

	24
	
	省大中专就业指导服务中心
	2.69 
	3.00 
	10
	20
	雨花区新建西路37号光大银行3层

	25
	
	长沙市学生资助中心
	16.66 
	18.33 
	41
	82
	岳麓区茶子山中路320号市教育局

	26
	
	省造价站
	3.05 
	3.36 
	10
	20
	雨花区桔园路125号

	27
	
	省社科联
	11.29 
	12.42 
	28
	56
	芙蓉区烈士公园

	28
	
	省社科院
	11.47 
	12.62 
	28
	56
	开福区湖南省社会科学院

	29
	
	省考试院
	9.31 
	10.24 
	23
	46
	岳麓区潇湘中路271号

	30
	
	省教科院
	8.59 
	9.45 
	21
	42
	开福区蔡锷北路教育街11号

	31
	
	天心区文源税务所
	5.61 
	6.18 
	14
	28
	天心区芙蓉南路103号金房生活艺术城3楼

	32
	经常联系业务的高校
	中南大学
	9.80 
	10.78 
	24
	48
	麓山南路932号

	33
	
	湖南大学
	9.60 
	10.56 
	24
	48
	麓山南路2号

	34
	
	湖南师范大学
	9.80 
	10.78 
	24
	48
	麓山路36号

	35
	
	长沙理工大学（云塘校区）
	10.00 
	11.00 
	25
	50
	万家丽南路二段960号

	36
	
	湖南农业大学
	15.00 
	16.50 
	37
	74
	农大路1号

	37
	
	湖南民政职业学院
	4.80 
	5.28 
	12
	24
	香樟路22号

	38
	
	湖南大众传媒职业学院
	21.00 
	23.10 
	51
	102
	天华北路322号

	39
	定点医院
	省人民医院
	7.00 
	7.70 
	17
	34
	解放西路61号

	40
	
	省第二人民医院
	2.40 
	2.64 
	10
	20
	芙蓉中路三段427号

	41
	
	湘雅医院
	8.90 
	9.79 
	22
	44
	湘雅路87号

	42
	
	湘雅医院附二
	6.70 
	7.37 
	17
	34
	人民中路139号

	43
	
	湘雅医院附三
	14.00 
	15.40 
	34
	68
	桐梓坡路138号

	44
	
	市中心医院
	2.80 
	3.08 
	10
	20
	韶山南路161号

	45
	
	省中医附一（东塘）
	4.20 
	4.62 
	11
	22
	韶山中路95号

	46
	
	省中医附二
	8.27
	9.10
	20
	40
	蔡锷北路233号

	47
	
	省人民医院马王堆分院
	12.00 
	13.20 
	30
	60
	古汉路89号

	48
	新闻出
版单位
	省新闻出版局
	16.00 
	17.60 
	39
	78
	三一大道453号

	49
	
	湖南日报社
	18.80 
	20.68 
	46
	92
	芙蓉中路一段442号

	50
	
	教育电视台
	2.50 
	2.75 
	10
	20
	新建西路77号

	51
	车站及机场
	高铁南站
	9.70 
	10.67 
	24
	48
	花侯路

	52
	
	火车站
	9.40 
	10.34 
	23
	46
	车站中路406号

	53
	
	黄花机场
	26.00 
	28.60 
	63
	126
	机场大道308号

	54
	
	汽车东站
	14.00 
	15.40 
	34
	68
	远大一路1021号

	55
	
	汽车西站
	15.00 
	16.50 
	37
	74
	枫林三路53号

	56
	
	汽车南站
	5.70 
	6.27 
	14
	28
	中意一路

	57
	
	汽车北站
	14.00 
	15.40 
	34
	68
	芙蓉北路

	说明：此表定额交通费计算标准为：
     1、公里数按网约车软件计算公里数，起始点为学校（西门），考虑堵车、绕行、等候情况，折算公里数为实际公里数乘以系数1.1得出。
     2、单程定额交通费为：折算公里数乘以2.2元/公里，不足10元按10元每次计算，超过10元的按实际发生额计算，小数位只入不舍取整；
     3、往返定额交通费按单程定额交通费的2倍计算。
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