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金院字〔2019〕9 号 

 

 

各单位、部门： 

《金陵科技学院公务用车及公务交通费用报销暂行规定》经

2018 年 9月 7 日党委常委会审定通过，现印发给你们，请认真贯

彻执行。 

 

 

                           金陵科技学院 

2019 年 1月 18 日
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第一条  根据《南京市事业单位公务用车制度改革实施意

见》《南京市市属高校和市教育局直属学校公务用车制度改革实

施办法》等文件精神，为进一步规范公务用车制度改革后学校公

务用车管理和公务交通费用报销工作，结合学校实际情况，制定

本规定。 

第二条  学校公务用车制度改革后，所有保留车辆由后勤实

业总公司集中统一管理，按照上级规定，落实好标识化、平台化、

信息化等各项要求。 

第三条  学校党政正职保留的实物用车、机要通信用车以及

校领导应急公务用车由院长办公室调度，后勤实业总公司予以保

障。院长办公室定期与后勤实业总公司结算用车费用 

第四条  根据上级主管部门规定，以下情形可安排应急公务

用车。 

(一)执行重大抢险救灾、事故处理、突发事件处置等不可预

见的特殊任务。 

(二)参加省市领导机关或省市有关部门紧急召集的跨部门

会议和活动。 

(三)参加重要公务接待、集体调研和外事活动等。 
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(四)学校统一组织的集体活动。 

(五)送、取数量较多的公务用品、机要文件，运送保密设备、

试卷等。 

(六)财务人员取、送大额现金。 

(七)师生因伤因病需紧急送医。 

(八)离退休干部政策范围内的用车。 

(九)经学校领导批准的其他特殊情况用车。 

第五条  各单位、部门在规定的行政区域内处理一般公务工

作时，应优先选择公共交通方式、乘坐学校班车等方式解决。符

合上述第四条规定的情形，可申请使用学校车辆。由使用部门提

出申请，后勤管理处负责审批，后勤总公司协调安排；特别紧急

时，可先用车后补办审批手续。 

第六条  应急公务用车从严从紧控制，使用时规范审批和登

记等手续，建立使用台账。 

第七条  学校任何单位不得以各种名义借用、占用其他单位

的车辆，未经学校批准不得接受企业或其他单位捐赠的车辆；不

得私自对外出租车辆，严禁公车私用和违规使用车辆。 

第八条  市内公务活动结束后，车辆一律回校区停放（包括

江宁校区、幕府校区、白下校区）。如长途出车在外地，应选择

专人管理的停车场停放。严格执行上级主管部门规定，法定节假

日期间，无特殊公务情况的公务用车一律由后勤管理处封存停

驶。 
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第九条  公务用车经费和公务交通费用报销总额纳入学校

年度财政预算，在上级批准的额度内使用，不得申请追加预算，

保证学校公务用车经费支出总额不高于公务用车制度改革前。 

第十条  学校党政主要负责人使用保留的实物用车处理日

常公务活动，不再领取公务交通补贴或报销公务交通费用。其他

副职校领导按照上级规定的标准领取公务交通补贴，解决在南京

市主城区范围内处理公务活动出行，不再报销公务交通费用。符

合出差的，发生的费用按照差旅费报销规定办理报销手续。副职

校领导公务交通补贴按月发放到个人工资卡中。 

第十一条  保留的实物用车、机要通信用车、校领导应急公

务用车和公务交通补贴经费，由院长办公室负责申报预算和使用

管理。其他单位、部门经批准使用学校车辆发生的应急公务用车

费用，列入学校公务用车经费支出，由后勤管理处负责申报年度

预算，并按照实际发生的用车费用与后勤实业总公司结算。 

第十二条  公务用车制度改革后，上级批复的公务交通报销

费用年度最高额度为 30 万元（每年具体额度由上级部门核定），

由后勤管理处负责申报年度预算和使用审核。 

第十三条  各单位、部门在规定的行政区域内，因处理一般

性公务活动而发生的公共交通费用，可从公务交通费用报销总额

中列支。年度公务交通费用报销额度按照以下标准核定：每个处

级单位给予 1500 元基本额度，另外教学单位管理岗位按照 150

元/人、其他管理部门按照 300 元/人标准给予使用额度，其余部
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分学校预留使用。公务交通报销费用不得定额报销或固定发放。

报销人每年度报销的公务交通费用不得超出本市机关相应层级

公务员交通补贴标准。 

第十四条  各单位、部门根据本单位公务交通费用报销使用

额度，凭真实有效发票据实办理报销手续（不含市民卡充值专用

发票），报销时发票上应有使用单位主要负责人签字，并附相关

证明材料或注明使用时间、具体事由、使用人，后勤管理处主要

负责人审核签字。 

第十五条  各单位、部门应严格控制公务交通经费报销。未

经批准出行以及超范围、超标准开支的公务交通费用不予报销；

实际发生公务交通费用但无票据凭证的，不得报销。 

第十六条  本规定发布之日起执行，由后勤管理处负责解

释。 

 

附：金陵科技学院公务用车使用审批表
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附件 

 

单位（公章）： 

使用事由   

乘车人员 
 

地  点 

出发地：_____________________________________________， 

目的地：____________________________________________。 

用车时间 

_________年______月_______日_______时_________分至 

_________年______月_______日_______时_________分。 

申请单位 

主要负责人 

审核意见 

  

 

签名：_______ 

                          时间：____年____月____日 

后勤管理处 

审批意见 

  

                                 

                                签名：_______ 

                          时间：____年____月____日 

后勤公司 

安排情况 

拟使用车辆信息：车型_________、车牌号码____________、司机姓

名_______；跟车人姓名_______、职务________、联系电话

_________。其他需要说明的情况： 

                        车辆中心负责人签字： 

                        时间：____年____月____日 

申请单位经办人：                            联系电话： 
       

 金陵科技学院院长办公室                           2019 年 1 月 18 日印发 
  


