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粤财大〔2017〕131号
关于印发《广东财经大学市内公务交通费

报销管理办法》的通知

各党政管理、群团、教学、科研、教辅、附属单位：

《广东财经大学市内公务交通费报销管理办法》业经2017年11月1日校长办公会议审定通过，现予以印发，请遵照执行。

特此通知。
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2017年12月3日

广东财经大学市内公务交通费报销管理办法

第一条 为加强和规范学校市内公务交通费管理，严控“三公经费”，根据《中共广东省委办公厅、广东省人民政府办公厅关于推进全省事业单和国有企业公务用车制度改革工作的通知》（粤委办〔2016〕85号）等规定，结合学校实际，制定本办法。
第二条  市内公务交通费是指学校教职员工在学校所在地市区内公务出行发生的交通费用，以及广州校区与佛山三水校区间公务往返的交通费用。其中，学校所在地市区是指广州校区所在广州市的荔湾区、越秀区、海珠区、天河区、白云区，佛山三水校区所在佛山市的禅城区、南海区、顺德区、三水区、高明区。

在学校所在地市区以外出差期间发生的市内交通费以及从学校与机场、火车站（高铁站）之间往返的交通费按照《广东财经大学差旅费管理办法》（粤财大〔2016〕60号）执行。

第三条  广州校区与佛山三水校区公务出行及审批

    （一）教职工由广州校区前往佛山三水校区办理公务，原则上必须乘坐学校的交通班车往返，不报销公务交通费；特殊情况下自主选择交通方式的，须经所在部门领导审批。

（二）佛山三水校区公务出行（包括佛山市的公务出行和佛山三水校区与广州校区公务往返出行）实行事前审批制度，校区间公务活动须乘坐学校的交通班车；如遇特殊原因来不及事前审批的，须通过电话或其他形式取得校区领导批准后出行，公务出行结束后及时补办审批手续。

第四条  市内公务交通费报销标准

（一）乘坐出租汽车（网约车）的，凭票据实报销；

（二）租赁社会车辆的，凭票据实报销；

（三）须经部门领导审批的交通方式的，凭公务出行审批表及相关票据据实报销。

第五条  市内公务交通费报销要求

（一）报销市内公务交通费时，须持原始票据，注明往返地点、公务事由等相关内容，经部门“财务一支笔”审核签字。

（二）批量报销出租车票时，需在报销单上书面承诺“本人对出租车票的合理性、真实性承担经济和法律责任。”并签字确认；不得报销连号或者多张同一日期同一车牌号的出租车票。

（三）报销网络约车平台租车费用时，须提供租车公司发票。

（四）报销租赁社会车辆费用时，须出具租赁车辆协议或合同。

（五）公务活动发生后应及时报销市内公务交通费。

第六条  市内公务交通费报销的经办人是直接责任人，对市内公务交通费报销的真实性、合理性和相关性承担直接责任。

第七条  各部门“财务一支笔”对本部门的市内公务交通费报销承担审批和监管责任。各部门应加强对市内公务交通费审批，严格市内公务交通费预算管理，控制市内公务交通费支出规模。

第八条  财务处负责市内公务交通费报销的审核，从公务出行的时间、地点、事由及发生金额对市内公务交通费报销进行合理性审核，对不合理或相关性不充分的公务出行开支有权不予报销。
第九条 审计处对各部门市内公务交通费报销进行监督检查。
第十条  各单位举办承办会议，会议期间发生的交通费计入“会议费”；公务接待活动发生的交通费计入“公务接待费”；举办承办临时性培训，在培训期间发生的交通费计入“培训费”等相关科目。

因会议、接待、培训活动发生的交通费，应履行相应审批程序随会议费、公务接待费、培训费一并报销。

第十一条  本办法由财务处负责解释。

第十二条  本办法自发布之日起施行。

附件1 ：广州校区到佛山三水校区公务出行审批表

附件2 ：佛山三水校区到广州校区公务出行审批表
附件3 ：佛山三水校区公务出行审批表

 附件1 

广州校区到佛山三水校区公务出行审批表

申请部门（公章）：                             

	申请人
	
	申请时间
	

	公务出行时间
	  月     日     时  至       日     时

	公务出行方式
	

	公务事由
	

	申请部门负责人审批
	

	随行人员
	


附件2         

佛山三水校区到广州校区公务出行审批表
申请人：                                申请人所在部门：                            

	申请时间
	
	随行人员
	

	公务出行时间
	年    月    日     时 至    月     日     时

	对方部门
	

	公务事由
	

	申请部门负责人审批
	

	管委会常务副主任审批
	

	广州校区部门负责人

签名
	


附件3              

佛山三水校区公务出行审批表

申请人：                                   申请人所在部门：                             

	申请时间
	
	随行人员
	

	公务出行时间
	年     月     日     时 至    月    日     时

	对方部门
	

	公务事由
	

	申请部门负责人审批
	

	管委会常务副主任审批
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