安徽交通职业技术学院公务车辆和驾驶员
管理办法（暂行）

第一章   总  则
第一条  为进一步加强学院公务车辆管理，规范公务用车程序，提高车辆使用效率，节约经费开支，根据《安徽省交通运输厅机关驾驶员队伍建设和车辆管理暂行规定》、《安徽省财政厅关于省直单位公务用车大修实行定点管理的通知》（财行〔2014〕352号）等规定，结合学院工作实际，制定本办法。
第二条  本办法适用于学院公务车辆管理。
第三条  学院公务车辆由院办公室安排专人负责管理。
第四条  学院公务车辆管理应当坚持高效利用、规范管理、费用透明的原则。

第二章   车辆管理
第五条  学院公务车辆的购置、使用、调度、缴费、保险、证照办理、年审、事故处理、维修、油料购置和发放审核等工作，由院办公室具体负责。
第六条  院办公室对所有车辆建立单车档案，档案内容包括车辆的购置、入户年检材料、维修记录,以及本年度单车因修理、换件、耗油、交通事故等产生的费用和行驶里程等记录。学院驾驶班每月将所有公务车辆运行的具体情况进行统计核实，并报院办公室进行公布。
第七条  车辆油料由院办公室统一购买、保管和发放，并按要求实名领用登记。
第八条  学院公务车辆实行法定节假日集中封存。未安排值班的机动车辆，在法定节假日期间实行集中封存管理，车辆驾驶员应在假期前一天下班时，将车辆停放在学院停车场，假期结束时取车使用。确因紧急公务需要，由办公室通知驾驶员取车使用，任务结束后继续封存。

第三章   车辆使用
第九条   学院公务车辆主要用于保障公务用车， 部门因公用车实行派车预约制度，申请人须提前填写《学院公务用车审批单》（见附件），经分管院领导签批后由院办公室统筹安排车辆。长途用车须经分管院领导签批后，由院主要领导签字同意，并提前1天向院办公室预约。

第四章   车辆维护
    第十条  车辆维修及保养实行派修单制度，由院办公室统一安排，驾驶员凭《车辆送修单》定点维修、保养车辆。
第十一条  车辆外出时出现故障，确需换件修理的，须向院办公室报告后修理，由驾驶员提供修理厂修理凭证，经审核后报销费用。
第十二条  车辆修理、保养过程中，驾驶员必须严格按照送修项目进行维修，并以《车辆送修单》作为学院与修理厂结算的依据。
第十三条  车辆维修、保养过程中，驾驶员要严格监督，车辆修复后应认真检验车辆，符合维修标准方能在修理结算单上签字，同时需将修理厂换下的零部件交院办公室以备核验。
第十四条  车辆在定点修理厂产生的费用，由学院办公室定期到定点修理厂结账，并按相关财务管理规定予以支付。
第十五条  车辆维修预计费用在10000元以内（含10000元）的，由办公室审核，经分管领导批准；预计费用在10000元以上的，由办公室审核后报分管领导，并经院长办公会审议决定。
第五章   驾驶员管理
第十六条  车辆驾驶员必须严格遵守道路交通法律法规和职业道德，并履行以下职责：
（一）热爱本职工作，爱岗敬业，团结协作，始终保持良好的精神状态和工作态度。
（二）安全驾驶，勤练技能，牢记安全出车、优质出车、文明出车，认真完成车辆保障各项任务。
（三）爱护车辆，熟悉性能，勤检查、勤保养，保持车容、车况良好。
（四）服从管理，遵守职业道德，严禁违章驾驶，严禁公车私用，严禁将公车行驶、停放在娱乐场所，严禁将自己驾驶和管理车辆擅自交由他人驾驶。
（五）自觉遵守工作纪律和保密、廉洁规定，注重品行修养。
     第十七条  驾驶员因违章或证件不全被罚款和造成事故的由当事人负全责，费用不予报销。
     第十八条  进一步完善考勤和请销假制度。驾驶员应自觉遵守效能建设和机关工作人员考勤管理规定，按时上下班，不迟到、不早退、不旷工。因病、因事确需请假的，按照学院有关请销假制度执行。

第六章   附  则
第十八条  本规定自发布之日起施行，以往制定的相关规定同时废止。
第十九条  院办产业车辆管理参照本规定执行。

附件：1.《学院公务用车审批单》
[bookmark: _GoBack]2.《学院公务车辆送修单》

