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关于印发《中北大学教育事业公务交通预算
及报销管理办法（试行）》的通知
各院（校区）、部、处及直属单位：

《中北大学教育事业公务交通预算及报销管理办法（试行）》经审核通过，现印发给你们，请遵照执行。
                               中北大学

                             2018年9月14日

中北大学教育事业公务交通预算
及报销管理办法（试行）

本办法适用于因工作需要发生的公务车辆运行费用及其他交通费用。

一、公务交通预算管理办法

1、各单位应遵循先有预算，后有支出的执行原则，严禁无预算或超预算安排公务交通费用。

2、学校公务车辆运行费预算，包括燃油费、过路费、维修保养费、车辆保险费等，由后勤管理处结合具体的车况对下一年度所需费用进行逐车核算，统一汇总后随年度预算一起报项目规划与预算管理办公室，经审批后执行。

3、司机工资及副厅级以上公务交通补贴，由人力资源管理处核定，并列入下一年度相应工资预算。其他公务交通费用列入各部门年度预算。

二、公务交通报销管理办法

1、使用公务交通工具的当事人，要对其真实性、合理性和相关性承担直接责任；各单位负责人对本单位公务交通费用报销承担审批、监督和管理责任；财务处负责对公务交通费用报销的票据审核，对不合理或相关性不充分的公务出行费用不予报销。

2、公务用车报销燃油费、维修保养费、车辆保险费等需开具与单位名称一致的正规发票，使用公务卡结算或对公转账，需要附维修保养清单、保险票据、公务卡POS小票等相关票据。过路费、停车费发票显示的出票时间、地点须与车辆实际外出时间、线路相符方可报销。

3、司机工资及副厅级以上公务交通补贴，由人力资源管理处核定，并在每人每月允许发放的补助标准范围内随工资一同发放。

4、其他公务交通费用按相关票据结算。租车或乘坐出租车需要提供正规发票，租车需提供租车合同及详细用车说明。网络约车平台租车应要求租车公司定期开具发票并提供乘车明细及支付凭证。

5、处级干部用车必须经主管校领导审批，其他人员用车必须经处领导审批后方可报销。
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