市内交通费报销指南
一、科研交通补助
1.科研活动发生的武汉市内交通费、租车费等，实行定额包干，以发放补助的方式支付，不再凭票报销。补助应及时领取，尽量不跨期。确因特殊原因没有及时领取的，补领时间不超过一年，如果项目立项时间不足一年的，按项目立项时间计算。
2.标准：正高职每人每月不超过1,300元，副高职不超过800元，其他人员不超过500元。
3.科研交通费领取人员范围：全职在学校工作并直接参与课题研究的科研人员，非直接参与课题、非研究人员、已经离职在学校仍有科研项目人员均不得领取该补助。
4.开支项目：间接费用、科研发展基金、横向科研经费。
5.报销所需材料：网报单（日常报销单)、科研交通补助领取表
二、其他市内交通费
报销所需材料：网报单（日常报销单)，非科研活动和学生参与科研活动发生的市内交通费，凭票（连号票据只能报销其中一张）据实报销市内交通费（线下乘车的请提供出行行程），在第三方平台网约车的还须提供发票和订单。
三、租车费用
1.使用非科研经费，因实际需求而发生租车业务时，应从学校公开招标的三家单位即湖北红光汽车服务有限公司、武汉驰聘安达商务有限公司、湖北恒意通汽车服务有限公司中选择（异地当地租车的情况除外）。
2.报销所需材料：网报单（日常报销单)、发票(如有税控系统开具的销货清单请随发票一起附上）、租车公司出具的结算明细单据（如结算清单、用车单等）

