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哈尔滨师范大学文件
哈师大发〔2018〕48 号

关于印发哈尔滨师范大学市区内公务出行费用报销管理办

法（暂行）的通知

各相关单位：

现将 9 月 29 日校长办公会议讨论通过的《哈尔滨师范大学市

区内公务出行费用报销管理办法（暂行）》印发给你们，请认真遵

照执行。

附：《哈尔滨师范大学市区内公务出行费用报销管理办法（暂

行）》

哈尔滨师范大学

2018 年 10 月 9 日

哈尔滨师范大学校长办公室 2018 年 10 月 9 日印发

共印 3 份
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哈尔滨师范大学市区内公务出行费用报销管理办法

（暂行）

第一章 总 则

第一条 为贯彻落实中央八项规定精神和厉行节约反对浪费

的要求，进一步规范我校在哈尔滨市区内公务出行管理，节约成本，

提高效能，根据《黑龙江省省直公务用车制度改革实施方案》（黑

车改办[2016]1 号）、《黑龙江省省属事业单位公务用车制度改革

实施意见》（黑车改[2018]2 号）和《黑龙江省在哈省直行政事业

单位市区内公务出行费用报销管理办法》的规定，结合我校实际，

制定本办法。

第二条 本办法适用于我校所有在编工作人员和经批准派出

执行公务的临时工作人员。

第三条 使用学校预算中的公务交通费项目核算市区内公务

出行费。

第四条 市区内公务出行费用是指在哈尔滨市区范围内,执行

学校委派的临时外出工作任务期间发生的交通费。

哈尔滨市区包括主城区和非主城区。主城区是指南岗区、道里

区、道外区、香坊区、松北区，非主城区是指上述五个辖区以外的

其他哈尔滨市辖区，不包括哈尔滨市所属县（市）

我校江南校区为主城区，江北校区为非主城区。

第五条 公务出行人员在不影响公务的前提下可自行选择公务

出行方式，应优先选择便捷、省时、安全的交通工具出行。

第二章 交通费报销

第六条 交通费可采取凭据和包干两种报销方式，具体报销方

式由市区内公出人员自行决定。
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学校按标准和出行需要核定各部门全年市区内交通费额度，各

部门报销交通费在节支的前提下实行部门年度总额控制，超支不

补，结余收回。

第七条 采取凭据报销方式的，报销票据必须是正规的公共交

通票据，报销手续要符合相关财务规定。本办法所指的公共交通是

指乘坐公交车、地铁等公共交通工具出行。

第八条 采取包干报销方式的，按照公务出行实际距离和报销

标准计算交通费报销金额，即：交通费报销金额=公务出行实际距

离（含往返）*报销标准。

公务出行实际距离是指从出发地到目的地（含往返）的实际公

里数，可使用互联网（或手机）导航地图软件计算；报销标准每公

里 2 元。

第九条 从江南校区到主城区内执行公务的，按规定报销交通

费，已领取车改补贴的人员不报销交通费；到非主城区执行公务的，

无论是否领取车改补贴，可按规定报销交通费。

从江北校区到主城区或到其他非主城区执行公务的，无论是否

领取车改补贴，可按规定报销交通费；到所在的非主城区内执行公

务的，按规定报销交通费，已领取车改补贴的人员不报销交通费。

第三章 有关要求

第十条 学校各部门要加强对市区内公务出行的监管，对费

用报销要严格审核，确保公务内容真实、票据来源合法，坚决防止

费用报销福利化。

第十一条 各部门负责人对本部门市区内公务出行费报销的

真实性、合理性和相关性承担直接责任。严禁未经批准擅自公务出

行、超范围超标准报销。

第十二条 对乘坐学校车辆执行公务的，无论是否取得车改

补贴，不得报销交通费。
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第十三条 各部门市区内公务出行费用每月在财务处报销一

次。

第十四条 往返于单位和家庭之间产生的交通费，不执行本

办法。

第五章 附则

第十五条 到哈尔滨市区以外执行公务属于出差，按差旅费

办法执行。

第十六条 本办法由学校财务处负责解释。

第十七条 本办法自 2018 年 10 月 1 日起执行。

附件：《哈尔滨师范大学市区内公务出行费用报销单》
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哈尔滨师范大学市区内公务出行费用报销单

部门（公章）: 年 月 日 单位：元

公务事由

出 发 到 达 出行方式

（自行前

往或单位

派车）

人数

交通费

附件

（张）

备注月 日 时 地点 月 日 时 地点
往返公

里数
标准 金额

合 计

人民币（合计） ¥：

部门负责人: 报销人姓名:
说明：1.哈尔滨市区包括主城区和非主城区。主城区是指南岗区、道里区、道外区、香坊区、松北区，非主城区是指上述五个辖区以外的其他哈尔滨市辖区，不包括哈尔

滨所属县。我校江南校区为主城区，江北校区为非主城区。

2.从江南校区到主城区内执行公务的，按规定报销交通费，已领取车改补贴的人员不报销交通费；到非主城区执行公务的，无论是否领取车改补贴，

可按规定报销交通费。从江北校区到主城区或到其他非主城区执行公务的，无论是否领取车改补贴，可按规定报销交通费；到所在的非主城区内

执行公务的，可按规定报销交通费，已领取车改补贴的人员不报销交通费。

3.采取凭据报销方式的，报销票据必须是正规的公共交通票据；采取包干方式报销的，交通费报销金额=公务出行实际公里数（含往返）×报销标准

（每公里 2 元）。公务出行实际公里数可使用互联网（或手机）导航地图软件计算。

4.乘坐学校车辆执行公务的，无论是否取得车改补贴，不得报销交通费；到哈尔滨市区以外执行公务属于出差，按差旅费办法执行。


