
 

湖北工业职业技术学院 
公务用车和区域内公务交通费管理办法 

（2019 年第 9 次院长办公会修订） 

 

第一条  根据《十堰市市直事业单位公务用车制度改革指导意见》（十车改组

〔2018〕1 号）、《十堰市市直事业单位区域内公务交通费用管理办法》（十车改组〔2018〕

3 号）等通知要求，为进一步规范我校公车改革后公务用车使用管理以及改革后区域内

公务交通费用的使用和管理，制定本办法。 

第二条  本办法所指区域的范围为：东、东北以市区辖区为界，北以十堰高铁站为界，

西北以十天高速为界，西至柏林镇政府，西南至西沟乡政府，南至大川镇及茅塔乡政府。 

第三条  公务用车制度改革之后学校应急车辆和业务车辆（以下简称学校公务

车），主要用于机要通信、应急公务（突发事件处置、紧急事项办理）、集中和重大公

务活动、政务接待、外事接待、校领导出市外重要公务及其他不宜采取社会化出行方

式保障的工作任务等，包括： 

1．学校日常机要公文交换、传递，办理财务现金或支票等相关公务活动； 

2．需要携带涉密及内部重要文件参加的会议、调研、工作研讨等相关公务活动； 

3．处理紧急突发的各类自然灾害、事故灾难、公共卫生事件、社会安全事件等； 

4．办理十堰市及其他上级机关交办的紧急、保密、时限性强，且使用社会车辆难

以实施保障的公务事件； 

5．参加十堰市及其他上级机关召集或组织的重要活动相关的各类应急保障专项任务； 

6．其他不便于采用社会化出行方式保障，或在不具备社会化出行保障条件的地区

参加的公务活动。 

第四条  学校公务车遵循“集中管理、统筹使用，规范审批、厉行节约”的原则，

审批和登记使用。先审批后使用，谁审批谁负责。 

区域外或区域内连续使用公务车 1 天及以上的，使用审批制。由使用部门填写《派

车审批单》（附件），经本单位负责人、分管校领导审核同意后交党政办公室安排车辆。

未经批准不得使用学校公务车。 

区域内日常使用公务车的采用登记制。由党政办按规定派车使用并进行登记。 

第五条  学校党政办公室是学校公务车和驾驶员的管理部门。 
第六条  学校公务用车不足以保障公务出行时，经学校领导审批后可以临时租

用社会车辆。车辆租赁范围、租费标准、租赁方式、合同范本等参照《十堰市市级

党政机关租用社会车辆管理办法》（十车改办〔2018〕5 号）执行。租赁车型和租车

公司按十堰市财政局公布的集中采购供应商文件执行。租用社会车辆出行的，不得
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报销公务交通费用。 
第七条  学校人员到区域外出差的，参照《十堰市市级党政机关差旅费管理办法》

（十财行发〔2014〕188 号）“城市间交通费”相关规定执行，乘坐公共交通工具，按规

定标准核交通费及相关费用。特殊情况确需租用社会车辆的，应当先审批后租用。 
第八条  根据《十堰市市直事业单位区域内公务交通费用管理办法》公务交通费

用是指为保障公务出行，用于学校参改人员和目前按照报销公务交通费用方式保障公

务出行工作人员的交通费用。公务交通费用报销应当遵循保障公务、厉行节约、总量

控制、实事求是、规范透明的原则。 
第九条  学校人员在区域内执行公务必须、应急使用公务车的，按规定使用，相

关人员不得再报销区域内公务交通费用。 
第十条  学校人员在区域内执行公务，不能使用公务车的，自行搭乘公共交通工

具，学校报销公务交通费用。公务交通费用按照《十堰市市直事业单位区域内公务交

费用管理办法》（十车改组〔2018〕3 号）执行。办事人员视路程的远近、公务的紧急

程度和相关因素按效率优先、厉行节约原则自主确定交通工具，事先或回校后向本部

门负责人汇报。各部门也可以事先预购公交乘车卡，由部门负责人或指定人员保管，

本部门人员共同使用。 
第十一条  学校和部门区域内公务交通费总额度由财务处根据公务车改革后费用

下降、保证完成工作任务及相关因素确定和分解。 
第十二条  各部门区域内公务交通费按期（月或季）据实报销。相关流程和要求

由财务处另行规定。各部门区域内交通费总额由各部门负责人控制，所需费用从本部

门工作经费中列支。 
第十三条  已按规定领取公务交通补贴的人员，除第三条规定特殊情况外，不再

使用公务车，也不得报销区域内公务交通费用。 
第十四条  财务处应加强财务管理，定期对本单位区域内公务交通费用进行核算

和统计分析。严格报销审核制度，不得以报销公务交通费用名义变相发放福利，对未

经批准出行以及超标准开支的费用不予报销。 
第十五条  未按规定使用公务车或违规报销公务交通费的，按有关法律法规、制度

和有关规定执行。 
第十六条  本规定自公布之日起执行，原《湖北工业职业技术学院车辆及公务

用车管理规定》（湖工职院发〔2018〕47 号）同时废止。 
第十七条  本规定由学校党政办公室及财务处负责解释。 

 
    附件：湖北工业职业技术学院公务用车审批单（表） 
          （学校党政办公室网站下载） 
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