
海南经贸职业技术学院
关于公车改革保障公务出行有关规定的通知
各部门、各单位：
为解决学院公务用车制度改革后公务出行中出现的新情况、新问题，根据《海南省财政厅关于省直事业单位公车改革保障公务出行有关规定的通知》（琼财资〔2018〕1379号）文件精神，结合学院实际情况，现将学院公车改革保障公务出行有关规定通知如下：
一、公务出行范围的界定
除正常上下班行为以外的下列事务之一可视为公务出行范围。
1.本职工作需外出办理的事务；
2.外出参加各种与业务相关的会议；
3.校外培训、考察、采购等事宜；
4.上级交代或突发事件须办理的事务；
5.其它经由学院领导或部门负责人特殊批准的事务。
二、学院党政主要负责人除外的其他人员，海口市行政区域外公务出行应当尽量乘用公共交通工具，差旅费报销按《海南省省直机关差旅费管理办法》（琼财行〔2014〕493号）有关规定执行。海口市行政区域（城区）四至范围划定以《海南省公务用车制度改革领导小组办公室关于印发省直党政机关公务出行规定行政区域范围的通知》（琼车改办〔2016〕50号）为准，即绕城高速公路以北与海口市东、西行政界线围合的区域。
三、学院党政主要负责人除外的其他人员，在学院无法提供工作用车的情况下，海口市行政区域内公务出行方式自行选择，可凭交通发票实报实销公务交通费用，也可凭《海南经贸职业技术学院公务出行审批单》（以下简称《审批单》，见附件）实报实销公务交通费用。
其中，《审批单》实报实销公务交通费用的计算方法为：10元/3公里，超过3公里的计程标准为2.1元/公里（其标准随海口市主管部门公布的收费标准即时调整）。实际公里数可通过大数据网或地图数据查询核实。
四、实报实销公务交通费用的出行人员，必须事先填写《审批单》并完成审批手续；审批人员对出行任务、出行时间、出行路程、出行费用等实行严格审批，实行一事一批的管理制度，除特殊情况外，不支持先斩后奏的公务出行报销交通费用行为。
五、学院副职领导的《审批单》填报由党政办公室负责办理。
六、公务出行交通费用报销应当遵循保障公务、厉行节约、规范透明的原则，在确保车改节支率达到7%以上的前提下，每人每天报销金额不得超过《海南省省直机关差旅费管理办法》（琼财行〔2014〕493号）文件规定的80元标准，每人每年月均报销总额不超过相应层级公务员交通补贴标准。其中：处级1040元/月，其他人员600元/月。
八、《审批单》实报实销公务交通费用的报销和审批情况由党政办公室每月在学院政务公开栏公示一次，接受群众监督。
九、本通知由党政办公室商计划财务处解释，自2018年12月1日起实行。
附件：海南经贸职业技术学院公务出行审批单
海南经贸职业技术学院
2018年11月26日
附件
海南经贸职业技术学院公务出行审批单
                                       编号：〔20  〕   号
	申请人
	
	出行时间
	20  年  月  日

	出行任务
	注：请附相关文件或材料。

	出行里程
	始发地：       目的地1：         目的地2：      
里程数：     公里

	出行费用
	注：10元/3公里，超过3公里的计程标准为2.1元/公里。

	部门负责人意见
	            签名：        20  年 月  日

	党政办公室负责人意见
	同意报销公务出行交通费大写：  拾   元，小写：  元。                  
            签名：        20  年 月  日

	备注
	


注：填写一式两份，一份党政办存档，一份财务报账用。
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