河南水利与环境职业学院
关于印发《公务租车管理办法》的通知
豫水职院〔2016〕104号
各部门：
《河南水利与环境职业学院公务租车管理办法》已经校长办公会研究同意，现印发你们，请认真遵照执行。

附件：河南水利与环境职业学院公务租车管理办法
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附 件
河南水利与环境职业学院公务租车管理办法

为加强我校公务租车管理，规范租车行为，控制公务租车费用，确保公务租车使用安全，特制定本规定。
一、公务租车原则

学校承办的大型会议、活动，组织学生外出实习等公务活动，可以租用社会车辆。凡公务租车需履行审批手续，不得私自租车，严禁非公务租车。

二、承租车辆的确定

学校办公室通过公开招标，确定2—3家有汽车租赁经营服务资质的企业作为社会租用车辆服务供应商，各部门在学校确定的企业中选择租用车辆。

三、公务租车程序
租车部门填写《公务租车审批单》，明确公务活动的时间、地点、人数等具体情况，部门负责人签字，报校办负责人、分管校领导、校长签署审核意见，属市区以内的租车业务，由分管校领导审批，属市区以外的长途租车业务，经分管校领导审核后，由校长审批。租车部门从学校指定的车辆服务供应商中选择租车或包车服务，并签订租车合同。合同一式三份，一份交供应商，一份交学校办公室备案，一份交经办部门办理报销。

四、租车费用标准及结算
1．租车标准：租车时，各部门根据乘车人数、经费预算、使用地点等因素，选择租车类型，与车辆服务供应商签订租车合同。

2．费用结算：各部门在费用结算时务必要核算清楚，凭《公务租车审批单》、租车合同、正规发票等依据办理报销审批手续后，到财务部门报销结算，审批手续不齐的一律不得报销入帐。
附表
河南水利与环境职业学院公务租车审批单

	申请部门及经办人
	
	申请日期
	年   月    日

	租车事由
	

	出发地
	
	目的地
	

	租车时间
	自      年   月   日至    月    日共    日

	乘车人数
	
	车型及数量
	

	部门负责人签字
	
	校办负责人意见
	

	分管校领导意见
	
	校长意见
	


（审批单一式两份，一份交学校办公室备案，一份经办部门办理报销）
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