湘艺职院函〔2014〕1号
湖南艺术职业学院关于自驾私车
外出招生的暂行管理办法的函

学院各部门：

随着学院招生规模不断扩大，为提高工作效率，特制订本办法。
第一条 允许招生工作人员将其私有汽车用于招生活动，私有汽车必须是各种手续完备、已交纳车辆保险等相关规费、安全性能良好，能确保行车安全、正常行驶的车辆。

第二条 私车外出用于招生工作原则上范围控制在长沙市（含长、望、浏、宁四县）及株洲、湘潭等一天可往返的周边地区，路途较远的地区，学院概不同意开私车外出。

第三条 赴外地招生之前向院招生办提出自驾车外出申请并填制申请出车审批单，经招生办审核院领导审批同意后方可出行。招生工作结束后，招生人员应在出车申请单上如实填制出车里程数，并报招生办。

第四条 自驾车补贴标准：

	排量

（升）
	用 车 补 贴

	
	油费

（元/公里）
	修理费

（元/公里）
	驾驶员补贴

（元/公里）
	合计

（元/公里）

	1.60
	0.60
	0.15
	0.10
	0.85

	1.80
	0.65
	0.15
	0.10
	0.90

	2.00
	0.70
	0.20
	0.10
	1.00


上述补贴已含驾驶员开车补贴、车辆运行的汽油费、一切维修保养的费用。因招生出车的车辆路桥通行费、停车费据实报销。

第五条 报销要求：自驾车外出招生人员应提供已审批的出车申请单、及与补贴金额相同的油费发票、往返招生地区的车辆通行费、停车费发票等凭证，在招生出差回来后及时报销。除车辆发生费用外，其他招生包干补贴报销遵照《湖南艺术职业学院关于招生经费及补贴的暂行规定》执行。

第六条 报销程序：招生人员根据出车申请单上的里程数填制报销凭证→招生办主任审核→财务处审核→主管院领导审核→主管财务院领导批准。招生办应核对车辆行驶里程是否真实客观；财务部门应核对报销手续是否完备。

第七条 自驾车外出进行招生，任何因违反交通法规所产生的罚单、罚款等费用，都由当事人承担，学院不予报销。

第八条 自驾车外出进行招生，任何情况下发生的交通事故或安全事故所造成的后果，均由当事人承担，学院不承担任何相关责任。

第九条 本办法自2014年7月1日起实施。
湖南艺术职业学院        
2014年6月26日        
湖南艺术职业学院办公室                   2014年7月9日印发
招生（自驾私车外出）审批单

	车辆号码
	
	联系电话
	
	用车人
	

	用车事由
	

	用车时间
	自    年   月   日起至     年   月   日止

	招生办
	
	分管院领导
	

	行驶路线
	自         起至        止

自         起至        止
	出校时间
	

	
	
	回校时间
	

	初始公里数
	
	返回公里数
	
	行驶公里数
	

	停车费
	
	过路费
	
	招生办确认
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