
东南大学成贤学院公务用车审批单

单位（公章）：

	用车人姓名
	
	用车人数
	

	用车事由
	

	起讫地点
	

	用车时间
	

	用车预计费用（元）
	

	经费项目号
	
	经费项目名称
	

	用车经办人签字
	
	项目负责人签字
	

	备注
	


注意：
1、本表适用于南京本地公务出行用车审批、公务接待用车审批、异地临时公务租车审批；公务出差原则上不得租赁车辆，如遇出差任务紧急且交通不便必须租赁车辆出差的，出差人需详细写明情况，由经费项目负责人在东南大学成贤学院公务出差财务核算审批单上进行审签。
2、公务用车应"一事一批"。使用单位按次报销，"一事一结"，学校财务每月对定点租车服务单位进行费用结算，通过银行账户对公转账。
3、非定点公务租车费用单笔超过5000元（含）的，需签订合同，不得使用现金方式结算。

4、会议、培训、差旅、接待等发生的租车费用应分别与会议、培训、差旅、接待活动等的其他费用按照相关管理办法一并报销，不得分拆。

5、公务接待用车报销租车费用时，应将收到的被接待人交纳的交通费一并提交财务入账。
