
《中国劳动关系学院公务用车制度改革方案实施细则》二十问

1、 公务用车使用管理十问
1.学校公务车辆保障范围有哪些变化？
答：学校公务车辆用于保障学校机要、财务、校级领导公务活动、 两校区班车 、涿州校区外请专家讲座、 重大集体政治活动与紧急突发情况。其他学校教学科研管理工作所需公务出行全部采取社会化方式进行保障。

2．各教学单位及职能部门日常公务出行如何用车？
 答：北京市内采取社会化方式用车。涿州市内公务出行可经党政办公室审批后由学校公务用车予以保障。

3.各教学单位及职能部门工作日往返两校区以及周六日在涿州校区开设选修课的老师往返两校区如何用车？
答：除两校区班车外，往返两校区一律采取社会化方式用车。

4．涿州校区夜间运送生病学生去医院如何用车？
 答：此类情形属于紧急情况，由后勤管理处根据实际执行情况予以调配。

5．外请专家到学校讲座如何用车？
 答：涿州校区校级外请专家往返接送，由学校公务用车予以保障。北京校区各院及部门举办的讲座采取社会化方式用车。

6．教职工公务出差接送能否使用公务用车？
答：公务出差因差旅费中已经包含交通补贴，不再安排公务用车接送机场、车站。

7．各类学生活动以及体育赛事、各类竞赛接送选手如何用车？
答：此类情形采取社会化用车方式。

8．学院的各类教学活动如何用车？
答：此类情形采取社会化用车方式。

9．离退休人员集体活动如何用车？
答：由离退休人员管理处按社会化用车方式解决。

10．北京市区与涿州市区范围以外的公务出行如何用车？
答：此类情形不适合公务出行范围，如因特殊情况确需在上述办学区域外使用公务用车，需要主管副校长审批。

2、 公务交通报销十问
1．什么情况适用公务交通费报销范围？
答：“公务交通费”是指工作人员到北京市及所属各城区以及涿州市区执行公务活动所发生的交通费用。

[bookmark: _GoBack]2．到常驻地以外的公务出行交通费如何报销？
答：经批准离开常驻地办理公务的，交通费参照《中国劳动关系学院差旅费管理办法》有关管理办法执行。出差往返汽车站、火车站、机场、机场大巴站等发生的交通费按差旅费管理办法中市内交通费包干规定报销。

3．接送参加各类会议专家和人员发生的交通费如何报销？
答：会议发生的交通费随会议费一并报销并履行相应审批程序。

4．组织学生活动发生的交通费如何报销？
答：组织学生活动发生的交通费随学生活动费一并报销并履行相应的审批程序，在部门经费中列支。

5．组织教学参观、集体考察、体育比赛等集体活动发生的交通费如何报销？
答：组织集体活动发生的交通费随该项活动费用一并报销，在部门经费中列支，并履行部门经费的相关审批程序。

6．科研项目中产生的交通费如何报销？
答：科研项目中发生的与之直接相关的交通费用，在科研项目经费中列支，按科研经费管理办法规定执行。

7．公务交通费如何报销？
答：填写“中国劳动关系学院公务用车报销审批单”。
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注明每次公务出行的时间、事由、起止地点、出行方式、报销金额、证明材料（包括会议通知、书面通知、电话记录、微信或对方联系人姓名等相关证明材料等），如果城市轨道交通、网约车发票为多个行程统一开具的，需要根据行程单分次出行填写。
由经办人填写报销审批单，用车人在审批单内相应的“用车人签字”一栏里签字，部门（项目）负责人签字批准。
公务用车人是公务交通费用的直接责任人，对公务交通费的真实性、合理性和相关性承担直接责任。各部门负责人（项目负责人）对本部门（本项目）公务交通费报销承担审批和监管责任。

8．什么票据可以报销？
答：乘坐公交车、城市轨道交通、出租车、网约车、租车公司租赁车辆的，报销时应提供合法的公务交通票据。
公交车：公交车票据，充值款不予报销。
城市轨道交通：城市轨道交通票据（附带行程单），城市轨道交通建议用亿通行软件，充值款不予报销。
出租车、网约车：正规发票（网约车须另附行程单）。
    租车：正规发票。

9．发生公务交通费之后什么时间进行报销？ 
答：以部门为单位，每月报销一次，应在公务发生后30天内完成，最长不得超过60天。

10．报销有没有部门额度限制？ 
答：公务交通费预算严格按照《中国劳动关系学院公务用车制度改革实施方案的批复》批复的“保障公务出行支出控制数”实行总量控制，且比改革前减少10%。各部门应根据本部门的实际情况报交通费预算，财务处根据汇总后学院交通费总额，考虑全总批复的额度，下拨各部门交通费预算额度，公务交通费报销时严格按照预算执行，不得超支。
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