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化学所关于印发《化学所出租车票报销
管理办法》的通知
所属各单位：

为进一步规范因公乘坐出租车的管理，依据国家及中科院的相关规定，结合我所实际情况，现将《化学所出租车票报销管理办法》印发给你们，请遵照执行。本办法自发布之日起开始实施，2017年11月发布的《化学所出租车票报销实施细则（试行）》同时废止。
中国科学院化学研究所

2020年9月27日
化学所出租车票报销管理办法

第一条  为进一步规范因公乘坐出租车的管理，依据国家及中科院的相关规定，结合我所实际情况，制定本办法。

第二条  所内职工、博士后、学生、聘用人员及临时劳务人员(以下简称“乘车人”)办理公务应当以乘坐公共交通工具为主，因以下情况不能乘坐公共交通工具的，可以申请所内公务车或乘坐出租车：

1.办理公事或参加会议的市内目的地没有便捷的公共交通工具能够直接到达的；

2.陪同重要客人办理公事的；

3.携带大量或大件物品，搬运困难或时间紧迫的；

4.携带重要文件或大量现金外出办事的；

5.其他特殊情况或紧急情况需要乘坐出租车的。

日常上下班不属于上述情况。

第三条  乘车人到常驻办公地所在城市以外的地方出差期间发生的外埠市内交通费、为完成出差任务而发生的常驻办公地与机场、火车站之间往返的交通费，按照差旅费管理办法的要求进行管理，不得在领取差旅费补助后将与出差相关的出租车票重复提交报销。
第四条  财务资产处每月办理乘车日期为当月及上月出租车票的报销（如遇驳回以首次收到报销单时间为准），无论何种原因造成的逾期未报销的出租车票均不再报销。因打印不清晰或污损而无法辨识车牌号、金额、时间等信息的出租车票不得提交报销。
第五条  乘车人提交报销的出租车票应当符合以下要求：

1. 按照乘车日期、时间顺序粘贴；

2. 按照车票粘贴顺序填写《出租车票报销明细表》(见附件)，在表格中注明出发地、目的地、事由等信息，“乘车人”一栏应由本人签字，如果有合乘同事，应当在“合乘人”一栏注明合乘同事的姓名；各项信息填报应完整无误，能准确反映乘车情况；不得拆分相关出租车票分次报销。

3. 乘车人（单独或多人）在同一天发生两次及以上乘坐同一辆出租车或其他特殊情况时，应当在“特殊事项说明”栏内进行说明，并由所在课题组（部门）负责人签署“情况属实，同意报销”的意见后方可提交报销，乘车人为课题组长（部门负责人）的特殊事项由实验室负责人（分管所领导）签署特殊事项审批意见。

第六条  报销出租车费要严格执行据实原则，乘车人应确保乘车事由和票据真实有效。乘车人对提交报销的出租车票的真实性、合法性承担直接责任，乘车人所在课题组（部门）负责人应当对乘车事项的合规性进行审核，并承担相应管理责任。
第七条  对于不符合本办法规定的出租车票报销单，财务资产处予以驳回。

对于填报错误、虚报冒领等违反规定的行为，一经发现，由研究所相关部门责成退款，并视情况给予相关责任人通报批评以至其他处理、处分，相关责任人应承担一切后果及相关法律责任。

第八条  本办法自发布之日起开始实施，2017年11月发布的《化学所出租车票报销实施细则（试行）》同时废止。

第九条  本办法由财务资产处负责解释。

附表
出租车票报销明细表
	序号
	日期
	事由
	出发地
	目的地
	金额
	乘车人
	合乘人
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	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	
	报销合计
	
	-
	-

	特殊事项说明：
	特殊事项审批意见：
审批人签字：
日期：


注：1.乘车人应准确填列上述信息，如实反映乘车情况；

    2.乘车人（单独或多人）在同一天发生两次及以上乘坐同一辆出租车或其他特殊情况时，应当在“特殊事项说明”栏内进行说明，并由所在课题组（部门）负责人签署“情况属实，同意报销”的意见后方可提交报销，乘车人为课题组长（部门负责人）的特殊事项由实验室负责人（分管所领导）签署特殊事项审批意见；
3.乘车人应确保乘车事由和票据真实有效；
4.此表可根据需要自行加页。
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