附件3
中央团校公务交通费报销管理办法
（试行）

第一章 总 则

第一条 根据团中央公务用车制度改革工作组《关于中央团校公务用车制度改革实施方案的批复》、《事业单位财务制度》和《事业单位会计制度》为规范学校公务交通费报销，结合工作实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于因工作需要在市内办理公务的交通费支出，包括乘坐公交、地铁、网络约车平台租车、出租车等公共交通工具实际发生的费用。

第三条 本办法所指公务交通包括：学校至公务办理地的单程或往返交通，多个公务地点之间的单程或往返交通。

第二章 预算管理

第四条 各职能部门公务交通费预算按照每人每月200元的标准核定，交通费预算随年度财务预算划拨至各部门统一使用，各部门在预算额度内据实报销公务交通费，不得按人头分配。

第五条 干部培训和大型活动等用车交通费列入相应办学成本,不计入公务交通费额度。

第六条 各单位组织会议、培训、研讨、讲座等教学科研活动期间接送校外专家的交通费不计入公务交通费额度。

第三章 财务核算

第七条 各单位发生的公务交通费计入“其他交通工具支出”，会议期间发生的交通费计入“会议费”，公务接待发生的交通费计入“公务接待费”，组织学员、学生集体活动发生的交通费计入“教学支出”“学生活动费”等相关科目。

第八条 公务交通费按部门汇总报销，报销应在公务发生后90天内完成。会议、接待、组织学生活动发生的公务交通费随会议费、公务接待费、学生活动费一并报销并履行相应审批程序。

第九条 报销各类交通费需填写“公务交通费报销单”（见附件），注明姓名、每次公务出行的时间、往返地点、公务事由并附会议通知等相关证明材料，经单位负责人签字，财务处审核报销。

第十条 报销公务交通费应取得原始发票，并由使用人在原始发票上签名，网络约车平台租车应要求租车公司开具发票并提供乘车明细，乘坐地铁可购买一次性定额乘车票并取得定额发票。

第四章 工作要求

第十一条 公务经办人是公务交通费报销的直接责任人，对公务交通费报销的真实性、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报销承担审批和监管责任。

第十二条 财务处负责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拒绝报销。

第五章 附 则

第十三条 职工出差期间发生的交通费按照差旅费管理办法执行，不再报销交通费。

第十四条 财政专项经费一般不得报销公务交通费，科研经费报销交通费依据科研经费管理办法执行。

第十五条 本办法自2018年9月1日起实行。

第十六条 本办法由校长办公室负责解释。

