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桂 林 理 工 大 学 

校长办公室文件 
 
 

 

桂理工办〔2013〕6 号 
 

 

 

 

关于印发《校办车队校内公务用车 

使用及收费管理办法》的通知 

 

校属各单位、各部门： 

《校办车队校内公务用车使用及收费管理办法》已经学校同

意，现印发给你们，请遵照执行。 

 

 

桂林理工大学校长办公室 

2013 年 12 月 4 日 
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校办车队校内公务用车使用及收费管理办法 
 

第一条  为了进一步加强车辆管理，节约学校公务用车经费

开支，提高车辆使用效益和服务质量，经研究，特制定本办法。 

第二条  校办车队主要用于学校日常接待、学校领导公务用

车，原则上不安排各二级单位用车。 

第三条  各二级单位（部门）如有大型会议活动或重要接待

需申请用车，校办车队可在保障学校日常接待和学校领导公务用

车的基础上予以安排，但车辆需按标准收取相关费用，以维持车

辆正常开销。 

第四条  各二级单位（部门）申请用车，应先填写《校办公

务用车申请表》，由用车申请单位（部门）领导签字盖章后报车

队，经校办主任或校领导确认同意后由车队队长根据实际车辆使

用情况进行派车。 

第五条  校办车队提供有偿服务时，按下列标准收费（过路

费、停车费及司机过夜住宿费等另计；周末、法定节假日在此标

准上增加 10%）： 

标 准                 车 型 小型轿车 商务车 中巴车 

按趟计 

（每趟行车单程≤20 公里，用车时间≤2小时） 
80 元/趟 180 元/趟 280 元/趟 

包  车 

（行车单程 20-70 公里；用车时间 2-4 小时算

半天，4-8 小时算 1 天，超过 8 小时另计。） 

260 元/半天 380 元/半天 480 元/半天 

长  途 

（行车单程>70 公里，用车时间>4小时。） 
2.5元/公里 3.5元/公里 4.5元/公里 

机  场 200 元/趟 300 元/趟 400 元/趟 



 

— 3 — 

第六条  车辆使用结束时，用车人应确认里程数、用车起始

日期、停车费、过路费实际发生额，并在《校办车辆出车任务单》

上签字确认。校办车队按季度（月）汇总《校办车辆出车任务单》，

并经用车单位（部门）负责人签字，由财务处进行内部转结算。 

第七条  本办法自印发之日起执行，原《桂林理工大学校办

车队管理办法（试行）》（桂理工办〔2011〕1 号）中关于校内公

务用车有偿服务收费办法同时废止。本办法由校办负责解释。 

 

附件： 1. 校办公务用车申请表 

2. 校办车辆出车任务单 
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附件 1 

校办公务用车申请表 
 

      年     月     日 
 

（申请单位盖章） 

申请单位 
  

申请人及联系方式   

申请车型 

 

计费形式   

用车时间 从    月    日    时    分至    月    日    时（预计） 

用车事由   

 

申请单位

意   见 

 

                           经办人：                         

校办车队

意   见 

                                                      

 

                                           签  字： 

校办意见 
 

                           签  字： 

学校领导

意   见 

 

 

                           签  字： 

备   注 

  

注：1. 申请表一式两份，一份申请单位留存，一份校办车队留存。 

    2. 学校领导意见即申请用车部门分管或联系校领导意见。 

    3. 若需多次用车，当用车申请经领导同意后，请另附详细用车计划以便统一安排。 

    4. 用车计费形式：可选择按趟计、包车和长途等。 
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附件 2 
 

 

校办车辆出车任务单 

驾驶员  车  型  车  号  出车事由  第 

一 

联 

︰ 

使
用
部
门
留
存 

出发地  目的地  公里数  过 停 费  

出发时间 年   月   日   时   分 返回时间 年   月   日   时   分 

费用总计       万     千     佰     拾     元         ¥ ： 

用车单位  用车人签字  

备    注  

 

注：本任务单用车结束时填写，一式两份，车队和用车单位各留存一份。 
 

 

 

 

校办车辆出车任务单 

驾驶员  车  型  车  号  出车事由  第 

二 

联 

︰ 

校
办
车
队
留
存 

出发地  目的地  公里数  过 停 费  

出发时间 年   月   日   时   分 返回时间 年   月   日   时   分 

费用总计       万     千     佰     拾     元         ¥ ： 

用车单位  用车人签字  

备    注  

 
注：本任务单用车结束时填写，一式两份，车队和用车单位各留存一份。 

   

 
 
 
 
 
 

 

桂林理工大学校长办公室                2013 年 12 月 4 日印发 
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