
燕山大学里仁学院交通费管理暂行规定

一、适用范围

院属各部门发生的交通费用均适用本办法。
二、具体规定

（一）市内交通

工作人员在市内办事，原则上应乘坐公交车或出租车（含滴滴打车），在报销时须在票据后附行程单（行程单格式附后），经领导审批后报销。
滴滴打车也须提供发票或电子发票（电子发票提供流程为：打开微信-我-钱包-滴滴出行-点击左上角的小人，登录进入我的界面-我的行程-找到需提供发票的行程-开具发票（发送至邮箱）-打印电子发票）。
确因工作需要，需使用私车办理公务业务的，可自驾保险齐全的车辆在市内办理公务（其中所驾车辆投保商业第三者责任险投保额需在100万元以上）。产生的费用由各部门预算内按实际情况给予一定的交通补贴，并实行市内分区限定最高补贴标准。不报销燃油、过路、过桥及停车等费用。
非工作时间不得自驾车辆外出办理公务。出差往返火车站因已享受出差交通补贴，故不再报销公交车、出租车车票，也不得在系统中申请使用私车接送站。
各部门需将本单位符合上述条件并经车辆所有人同意的车辆信息上报财务部审核，审核通过后录入车辆预约管理系统。市内办理公务时，由申请人在车辆预约管理系统中提交申请，部门负责人审批后方可出行，不得补报。财务部根据用车情况动态扣减部门相应预算，年底公示各部门用车及费用情况，无异议后，由各单位负责人审批，进行一次性结算，发放到相应个人工资卡中，相关税费按国家规定扣缴。

市内自驾车办理公务如发生交通事故或其他意外事件，造成人身伤亡及财产损失，应由车辆保险承担。各部门只能从系统中选用车辆，不得委派系统外的车辆外出办理公务。

自驾车辆办理公务审批流程：

1、各单位先将符合条件的车辆报财务部审核，审核通过的车辆录入系统后才可以使用。

2、员工使用私车外出办理公务时需在计划财务处网站或手机端预先申请，经单位领导批准后方可外出办事。

3、市内多个地点办事，只按最远地点审批与计费。

　（二）因公出差租车
因紧急公务需要租用车辆出差时，可租用校外具有营运资质的公司车辆。各部门从学校公开招标入围的公司中自主联系租车事宜，租车时应对租用车辆资质进行认真审核，经比价后，与汽车租赁公司签订租车协议，明确各自承担的经济和法律责任。租用汽车租赁公司的费用，经领导签字，凭租车协议和发票到财务部门在各单位预算内报销。
租用车辆出差人员不再享受差旅费中的交通费补贴。
（三）其他用车

因大型会议、特殊接待等原因，公共交通及自驾车辆不能满足需要时，各部门可在上述中标的租车公司中选择符合部门要求的公司协商价格和相关用车事宜，可租用其车辆完成市内用车公务活动。租车时需要签订协议，报销时提供协议、发票、用车记录等相关凭证。

三、因违反本办法引发交通纠纷、交通事故，相应的法律责任和经济责任均由相关单位或个人承担。
四、本规定从2018年5月日10起执行，由财务部负责解释。
租车公司及联系方式
	轿车和商务车
	联系人
	联系电话

	秦皇岛燕友汽车租赁有限公司
	高 涛
	13933542707
	18332585777

	秦皇岛观山海运输有限公司
	娄晓辉
	13001821001
	18033528001

	秦皇岛鹏旭汽车租赁有限公司（9-19座）
	田永生
	13833550031
	17733566468

	大车
	
	
	

	秦皇岛观山海运输有限公司
	娄晓辉
	13001821001
	18033528001

	秦皇岛市北戴河君安旅游客运有限公司
	杨 威
	13780586700
	13833503332


租车公司固定区间服务价格表
	地点

车型
	北京
	天津
	北戴河
机场
	北戴河区
	海港区
	山海关区

	轿车
	950元
	950元
	250元
	60元
	55元
	75元

	商务车
	1450元
	1450元
	300元
	70元
	65元
	95元

	地点

车型
	北戴河区
	海港区
	山海关区
	备注

	大型客车

（20-39座）
	140元
	220元
	230元
	10-4月淡季价格，5-9月旺季价格协商确定

	大型客车

（40-53座）
	300元
	280元
	300元
	

	大型客车

（58-65座）
	370元
	330元
	370元
	


备注：租车公司中标的价格是往返结算价格的上限，测算时是参考营运出租车往返的价格拟定的，各单位在与租车公司结算时要仔细审查，原则上在此价格基础上只能下浮。特殊情况需上浮的，要提供说明（需学院党政联签）。

自驾车辆市区分区限额补贴表
	区 域
	最高限价/次

	海 港 区（含开发区）
	30元

	北戴河区
	40元

	山海关区
	60元

	抚宁区及其他三县
	80元



