常州市武进区戴溪小学公务用车及交通费用报销管理办法
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为了加强学校公务活动用车管理，规范用车事项的申请、审批、报销、费用结算等工作流程，倡导低碳出行，力求节约开支，提高工作效能，更好地为学校各项工作服务，结合我校的实际情况，经校长办公会议研究决定，特制定本办法：
一、公务用车范围
戴溪小学没有公车。所谓公务用车，是指学校及校内各部门因教育教学、教研科研、会议培训、师生活动、管理等公务需要而使用的公共交通工具及教职工自驾车辆，以及因公务需要从校外专门包租使用的社会车辆。公务用车一般用于以下情况：
1.学校领导外出开会、办事用车；
2.教师参加各类教研活动、培训活动用车；
3.学校各类师生集体活动用车；
4.报送相关材料、接送重要文件及上级考试试卷等；
5.物资采购用车；
6.对外接待用车；
7.其它公务用车。
二、公务活动用车方式
公务活动一般按照活动地点及活动人数，选择采用公共交通、社会车辆和自驾车等三种用车方式：
1.公共交通。即乘坐长途汽车、高铁、动车、公交车、地铁、出租车等公共交通工具。一般用于赴外地开展会议、培训、教研、竞赛等活动。
2. 社会车辆租用。即租用社会车辆开展公务活动，如面包车、商务车、大客车等。一般用于人数较多的集体公务活动。
3. 自驾车。指使用学校教职工的自驾车开展公务活动。一般指市区范围内个别或少数人参加的公务活动。
三、公务用车使用原则
1. 事先审批的原则。除公共交通方式之外的公务用车事项，由活动组织部门至少提前一天向校长室提出申请，填写“戴溪小学公务用车审批单”，由校长或分管校长审批同意后才能实施派车、用车。如遇特殊情况急需用车，经校长或分管校长同意后可先用车后补办审批手续。
2. 自驾优先的原则。目前，多数教职工已具备自驾车，为了减少学校用车开支，外出公务活动在教职工自愿情况下，优先使用教职工自驾车，尽量减少或避免租用社会车辆开展公务活动。
3. 主张拼车的原则。同一公务活动有多人参加的，尽可能采用拼车的方式开展公务活动。
四、费用结算及报销
1. 乘坐公共交通工具的，凭相关票据到会计室填写差旅费报销单，按照差旅费报销办法办理交通费报销手续。
2. 租用社会车辆的，由总务处负责联系派车和用车登记，按学期结算费用。结算时需对方开具正式发票，并附接送清单。
3. 使用教职工自驾车的，由组织部门按公务事项登记，按使用里程数给予适当补贴，补贴标准为市区内每公里1元。按月结算，结算时原则上要附相关公务事项的通知。
四、公务用车使用操作流程
提出申请，填写“公务用车审批单”
（活动组织部门 ）


退回申请不予派车


                                   不同意审批
（校长或分管校长 ）


同意

协调自驾车辆
（活动组织部门）
联系租用社会车辆
（总务处）


登记用车信息，按学期结算费用
（总务处）

登记用车信息，按月结算费用
（活动组织部门）



五、公务用车的安全管理规定
为了加强学校公务用车管理，保障公务用车安全，防止意外事故发生，公务用车在使用和停放过程中，驾驶人员对车辆安全负担一切责任。驾驶人员要自觉遵守道路交通法律法规，增强防护意识，确保行车安全和车辆安全。如违反规定，一切责任由驾驶员本人负责。
六、此办法于2018年7月1日起执行。

常州市武进区戴溪小学
2018年6月5日

戴溪小学公务用车审批单
申请日期：    年    月    日
	用车部门
	
	用车人员
	

	公务事项
	时间：
地点：
事由：

	建议用车方式
	□租用社会车辆  □教师自驾车（驾驶员：       ）

	计划行程
	□单程  □往返  □半天  □一天   □接送两趟

	里程总数
	       Km
	
	


批准人：               
        年    月    日

