心理学院关于规范公务交通报销管理办法

[bookmark: _GoBack]根据市纪委、市监委公车使用及公务交通费报销日常监督检查意见，依据学校《公务交通费用报销管理办法》，为进一步规范公务交通费报销工作，现制定我院公务交通报销管理办法。
一、建立出台公务交通费报销台账
　　根据学校要求，我院现建立公务交通费报销台账，报销公务交通费时需在台账中逐笔记录公务事由、报销金额、经办人等信息，经学院财务负责人审核通过后方可报销。公务交通费报销台账由专人负责登记管理，本单位妥善保管，随时备查。
二、加强公务交通费报销审核工作
　　严格控制公务交通费支出范围，逐步降低公务交通支出，学院将加强报销审核力度，确保合理、规范。为了避免重复申报，已纳入台帐管理的公务事由信息，无需在报销的出租车、公交、地铁等票据背面注释。
三、公务交通费报销台账适用范围
财政拨款的基本经费纳入台账管理范围，包括业务费、生均教学经费、内涵发展经费、校内专项经费等。教委专项经费、科研经费中交通费依照相应管理办法执行，暂不列入公务交通费报销台账。
四、公务交通费报销流程
报销公务交通费时，一、报销者首先自查，确保报销合理规范；二、填写公务交通费报销台账；三、经学院财务负责人审核无误后，将公务交通费报销台账交至学院办公室备案；四、进入学校财务系统预约报销。
五、加强自查和监督检查
我院高度重视公务交通费报销台账管理工作，将定期做好自查工作及上级部门的专项检查和随机抽查等工作。
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