江苏建筑职业技术学院市内交通费管理暂行办法
苏建院发【2011】26号

第一章   总   则
第一条  为规范学院市内交通费管理，提高办事效率，本着勤俭、节约、必需的原则，根据省市有关文件精神结合我院实际情况，特制定本规定。

第二条  市内交通费是指教职员工（除出差外）离开学院到徐州市城区（不含所属县<市>，含铜山新区，下同）开展公务活动所必需发生的费用，包括乘坐公交车和乘坐出租车费用。徐州市城区不发伙食补助费。（与出差有关的市内交通费见差旅费报销规定）。
第三条  本办法适用于院属各单位。包括成教学院、产业单位、后勤集团和附属单位。

第四条  各单位要切实贯彻勤俭节约、艰苦奋斗的精神，严格执行乘交通工具规定、报销与审批规定，严格控制外出人数；严肃财经纪律，加强廉政建设。

第二章  乘交通工具规定

第五条  教职工离开学院到徐州市城区开展公务活动应乘坐公交车。

第六条  到市区开会因时间紧急，外出前经本单位主要负责人批准的，去时可乘坐出租车，返回时应乘坐公交车，返回时若乘坐出租车费用自理。

第七条  外出前经本单位主要负责人批准的，到市区采购重物（或贵重物品），去时应乘坐公交车，返回时可以乘坐出租车。
第八条  外出前经本单位主要负责人批准的，往返携带重物（或贵重物品）到市区开展公务活动的，往返可以乘坐出租车。单程携带重物（或贵重物品）到市区开展公务活动的，携带重物时可乘坐出租车。
第九条  外出前经本单位主要负责人批准的，到市区接专家、业务单位重要客人，因时间紧迫的，往返可以乘坐出租车。送专家、业务单位重要客人，去时可乘坐出租车，返回时应乘坐公交车，返回时若乘坐出租车费用自理。
第十条  经分管院领导批准，到市区进行业务招待事项，与客人同行时可以乘坐出租车，否则，应乘坐公交车，所发生的市内交通费计入业务招待费，一并扣减业务招待费指标。
第十一条  其它特殊情况
招生办在集中招生宣传、新生报到期间乘交通工具规定可适当放宽。

就业指导办在组织招聘会期间乘交通工具规定可适当放宽。

早、晚公交车停运期间，乘交通工具规定可适当放宽。

其它部门特殊情况经分管院领导批准，可乘坐出租车。

第三章 报销规定

第十二条   教职工到徐州市城区开展公务活动（含学生实习等）应做好原始记录。报销时必须填写徐州建筑学院市内交通费报销单，详细填写每次外出情况，包括起止地点、时间、办理业务内容、公交车费、出租车费、乘坐出租车原因、外出前批准人。
到市区开会、采购及携带重物（或贵重物品），报销时应出具单位证明。
除到市区进行业务招待事项，所发生的市内交通费计入业务招待费一并报销外，其余事项一律使用江苏建筑学院市内交通费报销单报销。
第十三条  凡违反规定乘坐出租车或不能详细填写每次外出情况以及因时间长、记不清等原因造成徐州建筑学院市内交通费报销单填写不全，一律不予报销。

第十四条  每季度最后一周报销市内交通费，其它时间不予办理。对学生实习、招生与就业集中活动等特殊事项、特殊时期，由财务处（副）处长同意后，方可办理。
第四章  审批规定
报销人员准确填写徐州建筑学院市内交通费报销单后，按下列规定办理审批

第十五条  系（院、部）日常教学管理方面发生的乘坐公交车和乘坐出租车费用，由系（院、部）行政负责人和财务处（副）处长审批，列入系（部）预算经费支出或系（部）自有经费。
第十六条  院机关部处、教辅单位发生的乘坐公交车和乘坐出租车费用， 300元以内（含300元），由本单位行政负责人和财务处（副）处长审批；300元以上的，由分管院领导审批。
第十七条  纵向科研项目（国家级、部省市、本院）发生的乘坐公交车和乘坐出租车费用，500元以内（含500元）由科技处处长和财务处（副）处长审批；500元以上的，由分管院领导审批。
横向科研项目发生的乘坐公交车和乘坐出租车费用暂不执行本办法。
第五章  成教、后勤、产业单位补充规定

第十八条  成教学院、后勤集团特殊情况乘坐出租车规定，由本单位行政负责人提出补充办法，经财务处审核后执行。
   成教学院、后勤集团发生的乘坐公交车和乘坐出租车费用，由本单位行政负责人和财务处（副）处长审批。
第十九条 产业单位因生产经营急需乘交通工具规定可适当放宽，发生的乘坐公交车和乘坐出租车费用，由本单位行政负责人和财务处（副）处长审批。
第二十条  成教学院、后勤集团、产业单位必须执行第十二条、第十三条的报销规定
第六章  附则
第二十一条  教职工到徐州市城区开展公务活动期间，因游览和非工作需要的参观以及绕道办理非公务事项等所开支的费用，均由个人承担。
第二十二条  对弄虚作假、虚报冒领市内交通费等违法违规行为的，依照《会计法》、《财政违法行为处罚处分条例》等规定实施处理、处罚和处分。
第二十三条  本办法自签发之日起实行，原《徐州建筑职业技术学院市内交通费管理暂行办法》院字【2006】71号同时废止。。
第二十三条  本办法及未尽事宜由学院财务处负责解释。
二〇一一年八月二十五日
