
                        后勤服务中心[2014]4号

后勤服务中心关于印发《后勤服务中心“三公”经费控制办法》的通知
后勤服务中心各部门：
《后勤服务中心“三公”经费控制办法》经行政办公例会讨论研究同意，现予印发，请遵照执行。
附件：《后勤服务中心“三公”经费控制办法》
                          二〇一四年六月二十四日

主题词：行政事务  规定  通知                           

后勤服务中心综合办公室                2014年6月24日印
附件：
 后勤服务中心“三公”经费控制办法           
   为贯彻落实“中央八项规定”、“六项禁令”精神，规范公务用车、公务接待、公款参观学习和出国（境）考察（简称“三公”）的管理，严格控制“三公”经费支出，本着“必需、合理、节约、从紧”的原则，努力实现预算控制科学化，开支结构合理化、审批流程规范化、领导责任制度化。确保后勤党政领导廉洁从政，为此制定本办法。

    一、公务车辆管理

    1、商贸服务及资源管理中心负责对学校列入后勤服务中心统一管理和调度的车辆进行管理；财务中心负责对车辆发生的相关运行费用审核控制。

为合理调配车辆，用车部门及用车人须提前半天向车辆管理部门提交“用车申请单”，否则不作出车安排（紧急、特殊情况除外）。

3、在安排出车时尽量做到同向多人次合理用车，用车人员必须服从调度。

4、驾驶员出车一律凭车辆分管部门签发的“出车单”出车（特殊情况除外），严禁出私车。

5、驾驶员严格按规定线路及时间出车，并按时返回。

6、实行定人定车管理，严禁公车私驾、私用，特殊情况作适当调整。

7、驾驶员应定时保养、维护车辆，并确保车辆处于良好的运行状态。每次接车或出车前，驾驶员须检查车辆各部位的完好状况。如发现损坏，要及时上报、维修，以备用车之需。

8、车辆一律停放在校内指定地点，不得以任何理由擅自驱车外出停放，如因违反规定而影响工作以至造成事故者，除视情节轻重予以处罚外，由肇事者本人承担全部责任并赔偿经济损失。

    9、车辆的保险费、过桥、过路费、油费及凡因公使用的费用，驾驶员凭正规发票、出车单等原始凭据经分管领导审批后报销。
驾驶员如有违反交通规则（如闯红灯，违章停车等），造成罚款的，由违规驾驶员个人承担责任，并交纳罚款。出车途中如发生交通事故，驾驶员必须承担肇事责任并赔偿车辆损失。

由物流中心调度的金杯面包车的管理参照本办法。

   二、公务接待管理
    1、后勤服务中心及各部门要在每年年末编制下一年度的招待费开支预算，报财务管理中心审批。

2、后勤服务中心及各部门要严格按照预算控制业务招待费，不得随意对业务招待费预算进行调整。

3、招待内容、种类、标准、管理权限及报销程序按照原《后勤集团业务招待费用管理办法》【2012年16号】文件精神执行。
    4、2014年后勤服务中心正、副职领导招待费（含交通费)在2013年基础上压减20%。各部门招待费控制在0.8万元以内，超出部分由部门经理个人承担。

    三、公款参观、学习和出国（境）考察管理

    1、后勤服务中心不组织任何形式的公款出国（境）考察活动。

    2、参加市外会议及学习一年内任何人不得超过两次。

3、自2014年1月1日起，后勤服务中心及所属各部门不再组织任何形式旅游活动。

4、各部门对审核批准组织外出学习考察的，不得借机安排旅游项目。

5、对于违反以上规定的，全部费用由个人承担，并追究相关领导责任。
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