
个人车辆公务使用报销办法

第一条 为进一步加强浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会（以下

简称“本基金会”）的个人车辆公务使用管理，特制定本办法。

第二条 个人公务用车原则

1.基金会外出人员应优先采用高效、经济、安全、便捷的公共交通工具、路

线和时间出行，反对浪费行为，提倡节约。

2.如考虑工作效率、地域差异等因素，在外出申请时注明，经领导批准后可

采用自驾出行的方式，所产生的费用予以报销。

3.外出采用自驾出行的方式属于个人自愿的行为。无证、未购买车辆保险和

存在车辆安全隐患等，不得采用个人车辆公务出行。

第三条 报销项目与标准

1.过桥过路费、停车费

实报实销。

2.里程数补助标准（含油（电）费、维护保养费、车辆磨损费）

（一）燃油车报销标准

所有燃油车辆不论排量大小，一律按 9升/百公里计算燃油费，每公里燃油

费=(油价×9)÷100，报销油价以报销当日嘉兴油价为准；维护保养费标准：以

0.25 元/公里；车辆磨损费用标准：以 0.25 元/公里。

即：燃油车油费补助计算公式如下：

燃油车补助费用 = (油价*9L/100 公里+0.25+0.25)元/公里 * 实际公里数

（二）新能源车报销标准

新能源汽车，一律按 15 度/百公里计算电费，电价一律按 0.9 元/度计算；

维护保养费标准：以 0.25 元/公里；车辆磨损费用标准：以 0.25 元/公里。

即：新能源车电费补助计算公式如下：

新能源汽车补助费用=（电价*15 度/100 公里+0.25+0.25）*实际公里数

第四条 报销所需资料

报销需提供以下资料：

1.用车清单。清单内容包括时间、事由、起始地点、起始点公里数。



2.里程数证明。需提供百度、高德等证明起始地间里程数的截图等证明资料。

3.外出审批单。按外出制度填写的外出审批单。

4.发票。相应经费所需发票。

第五条 本制度于 2024 年 4 月 12 日经第三届理事会第六次会议审议通过。

第六条 本制度由浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会理事会负

责解释。


