
铁办〔2020〕4号

关于印发《铁冲乡“三公经费”管理制度（试行）》的
通　　　　　　　　知

各位乡干：

   《铁冲乡“三公经费”管理制度（试行）》已经2020年3月16日乡党政联席会议研究通过，现予印发，请遵照执行。

                       中共铁冲乡委员会办公室

                        铁冲乡人民政府办公室

                                2020年3月18日

铁冲乡“三公经费”管理制度（试行）
根据《金寨县乡镇财务管理制度》规定要求，结合我乡实际，特制定《铁冲乡“三公经费”管理制度（试行）》如下：

一、办公费管理

1、文印费管理

文稿打印一般情况下在办公室打印，所用耗材由办公室统一按照政府采购程序采购。因特殊情况不能在办公室打印的，需经办公室审核领取外出打印单后方可外出打印，且打印费必须在每月底前根据通知单到党政办结清。

物资及办公用品采购管理
需要购买办公设备（用品）的，经办人员需填报政府采购申报单并签字，报办公室审核，由乡长审批后，交财政所所长报县采购中心报批后方可进行采购，再进行报账。

加班管理

乡干加班由分管领导申报，加班人员填写加班审批表，分管领导签字核定，报乡党委书记签字审查，每周一交办公室汇总，办公室按照县规定标准整理核定金额后报乡长审核，人大主席签报发放。

二、招待费管理

1、就餐地点：来人接待原则上在政府食堂就餐。因工作需要，确需在外就餐的，需报告乡党委书记或乡长同意后方可派餐，否则不予结账。

2、就餐程序：政府招待一律实行先派餐后就餐。由分管领导向乡主要负责人提出用餐申请，批准后乡办公室填发公务接待呈批单，由办公室安排就餐地点，详细填报就餐情况，然后到指定地点就餐，否则不予结账。

3、就餐标准：一般情况下，接待上级或外乡镇来人按照50元/人标准执行；会议及村干部到乡办事用餐按照30元/人标准执行，禁止用烟饮酒（因招商（外事）公务活动确需用烟、饮酒的，必须报纪委备案）。

4、经费结算：来人接待，申请用餐人要在公务接待呈批单上签上经办人名字，确定数字金额。办公室当天值班人员全程搞好服务，并当场结算经费。就餐经费实行一月一结报，逾期不予结算。
三、租车管理

1、公务租车范围包括：

（1）乡里统一安排的工作检查用车；

（2）救灾、防火、防汛用车；

（3）上级来乡督查、检查用车；

（4）因时间紧急，到乡外开会、办事用车；

（5）干部调动搬家用车；

（6）突发事件应急及其他确需公务用车；

（7）干部日常业务工作和下村工作不得租车，按照金车改〔2017〕4号文执行。

2、租车申报程序：用车实行派单制，由分管领导向乡主要负责人申报，到办公室开派车单，报乡长签批后方可用车，车主凭办公室开出的派车单进行租车费用结算。

3、租车价格：租车价格一般乡内每天200元，县城每天300元。前往其他地点的，根据路途远近和用车时间长短确定。中途因变动路线增减金额的，由乘车人向乡办公室报告，办公室做好登记，乘车人在派车单上签字确认，未经同意或未签字的，不予结算。

4、纪律要求：严禁私车公用，需要租车的，一律租用社会车辆。

四、差旅费管理

1、干部出差开会，由参会人凭会议通知（或办公室文字通知）填写《出差审批表》，经分管领导和乡主要负责人签批后参会，然后按照金寨县财政局财事〔2016〕49号文件规定报销差旅费。

2、干部因公外出办事，必须先填写《出差审批表》，经分管领导和乡主要负责人签批后出差，然后按照金寨县财政局财事〔2016〕49号文件规定报销差旅费。

五、公务车管理

1、对象：公务车辆指乡政府公务车辆和乡执法中队车辆。
2、维修保养：乡政府公务车维修保养由驾驶员提出申请，填写更换汽车零部件清单和费用预算单。经乡主要负责人签字同意后，驾驶员凭单到乡指定维修地点维修保养。维修保养结束后，驾驶员在清单上签字确认，费用由办公室定期与厂家结算。

3、燃油：公务车燃油实行油卡加油，禁止用现金加油。油卡由办公室以单位的名义统一到加油站办理。

4、油卡充值：油卡由办公室统一充值，每次充值办公室人员做好公务车行程公里数登记，驾驶员在登记本上签字确认，以便核算。

5、用车管理：公务完成后车辆要及时入库；严禁公车私用，杜绝节假日期间公务车辆外用，特殊情况需要用车的要按照规定程序及时申报；乡主要负责人以外的其他干部因公务确需用车的，报经乡主要负责人同意后可以用车。

本制度自发文之日起执行。
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