公务用车申请使用及差旅费报销流程


注：

1、差旅费报销必须坚持过路费与住宿费不分离原则

2、燃油费报销必须坚持定点登记公务卡结算的原则

3、用车结算包含车辆损耗、保养、维修、保险、燃油以及司机行车补助、安全奖等。

  1．用车单位提出申请





  2．校办审核安排出车








  3．用车单位垫付过路费、加油费、停车费


以及司机误餐补助








  4．顺利完成用车任务





  5．司机：填写用车结算单送至校办





  8．差旅费中过路费、加油费、停车费需校办主任签字，从校办相关经费中支





  6．用车单位安排专人完成差旅费报销





  7．差旅费中住宿费、误餐补助及用车结算单需用车单位负责人签字，从该单位经费中支








