达州中医药职业学院车辆管理办法

（讨论稿）

第一章  总  则

第一条  为进一步规范学院车辆管理，切实提升管理水平和服务质量，确保车辆优质高效、安全有序，根据《达州市人民政府办公室关于达州市市属事业单位公务用车制度改革的实施意见》《达州市市级机关公务出行保障试行办法》有关规定，结合我院实际，制定本办法。
第二条  业务用车应坚持勤俭节约、严格管理、规范运行、安全高效的原则。

第三条  业务用车主要用于保障教学科研、办理公务、机要通信、处置突发事件等公务。
第四条  按照规定对在编在岗的副县级及以上党政领导班子成员（实职）领取了公务交通费用的，在达州市中心城区（包括通川区东城街道办、西城街道办、朝阳街道办、西外镇、北外镇，达川区三里坪街道办、翠屏街道办），河市机场以及达州经开区、罗江镇、复兴镇、河市镇建成区等范围内（以下简称城区）公务出行，不安排车辆、不报销公务交通费用；其他人员公务出行采取报销公务交通费用方式保障（报销费用每月不得高于市级行政机关一般工作人员标准），公务出行以乘座公共交通车为主，特殊情况可乘座出租车。在城区之外地区公务出行，按照差旅费管理相关规定执行。

第五条  一般公务出行能够使用公共交通工具（包括飞机、客运列车、客运汽车等）抵达的，原则上不使用学院业务用车。
第二章  车辆使用范围
第六条  学院业务用车使用范围：

（一）参加抢险救灾、处置突发事件；

（二）参加市委、市人大、市政府、市政协的重要会议、重要活动等；

（三）办理涉及国家安全、保密、机要通信等公务；

（四）前往机场接、送站；

（五）前往基层开展重要调研，陪同上级领导检查、调研等公务活动；

（六）陪同其它市（州）对口部门（单位）来达考察、调研，到省内外开展招生（招聘）宣传、对口帮扶、考察调研等，乘座公共交通不便等情况。
第三章  车辆派遣
第七条  业务用车统一由党政办公室管理和派遣，特殊情况，学院领导班子成员和部门确需到达州市中心城区办理公务，且符合业务用车条件的，由党政办公室根据情况，统筹协调派车。到达州市主城区以外的县、市（指达州本市）办理公务的，由分管党政办公室的领导审批；到达州市以外地区办理公务的，经分管党政办公室的领导同意后，送院长审批。凡使用业务用车的，由使用部门填写《达州中医药职业学院业务用车审批单》，按审批权限送签。

第八条  公务活动应首先安排院内车辆，若院内车辆无法满足公务活动需求的，经学院主要领导同意后，由党政办公室按相关规定租用社会车辆。

第四章  车辆管理
第九条  车辆停放。所有车辆夜间应统一停放在学院内指定地点，因特殊情况不能回学院停放的，需经党政办公室分管领导或党政办公室负责人批准，但必须停放在有人看守的停车场，严禁乱停乱放。节假日、寒暑假，学院统一安排值班车辆，其余车辆封存停放。严格按照规定使用业务用车，严禁公车私用。停车费用据实报销。

第十条  油料管理。业务用车加油实行定点加油制度，原则上实行一车一卡，驾驶员凭卡加油。加油结束后，加油卡和加油凭条交党政办公室保存。因公到外地，出发前应在定点加油站将油加满，途中确需加油的，回学院后凭发票（需随车人员签字证明）和差旅费一同报销。

第十一条  车辆维修。学院所有车辆维修原则上应在定点维修企业进行。新购置的车辆，在保修期内，可到汽车生产厂家指定的维修企业维修。车辆在定点维修区域外，出现影响操作或安全的故障，经请示院领导同意后，可就地维修，凭维修发票、维修清单和出差审批单回学院报销。车辆保养、维修前，驾驶员应先填写保养、维修申请单，经党政办室负责人、分管党政办公室领导和主要领导同意后方可实施。

 第十二条  车辆保洁。驾驶员应随时保持车辆干净整洁，原则上每台小车每月洗车费不超过240元（凭票报销）。

第十三条  单车核算。车辆运行费实行单车核算制度。车辆行驶里程，每月由党政办公室人员核实抄录，驾驶员按照实际情况做好每月车辆台账记录，随时接受相关部门核查。

第十四条  驾驶员要严格遵守交通法规，不得酒后驾车、超速行驶、违规停车等违反交通法规的各种行为，如产生违章处罚，由驾驶员自行负责。
第十五条  坚持从严管理业务用车，建立业务用车使用台账。按有关要求加强业务用车审批、调度和使用管理，对违规违纪行为及时督促纠正，情节严重的依法依纪严肃处理。
第五章  附  则

第十六条  本办法由党政办公室负责解释。

第十七条  本办法自印发之日起试行。
第十八条  校车管理由后勤管理处负责。
附件1

达州中医药职业学院业务车使用申请单 （存根联）
时间：      年    月    日           编号〔   〕   号

	申请部门
	
	经办人员
	

	申请事由
	

	用车地点
	
	起止时间
	

	乘车人员
	

	驾驶员
	
	党政办公室负责人
	


使用部门分领导审签 ：             院长审签：

-----------------------------------------------------------------------------------

达州中医药职业学院业务车使用申请单  （报账联）
时间：      年    月    日           编号〔    〕   号

	申请部门
	
	经办人员
	

	申请事由
	

	用车地点
	
	起止时间
	

	乘车人员
	
	驾驶员
	

	驾驶员
	
	党政办公室负责人
	


使用部门分领导审签 ：             院长审签：

附件2

达州中医药职业学院租用车辆申请单     （存根联）
时间：      年    月    日           编号〔   〕   号

	申请部门
	
	经办人员
	

	申请事由
	

	用车地点
	
	用车时间
	
	

	乘车人员
	

	租赁单位
	
	车    型
	

	租车价格
	
	党政办公室负责人
	


使用部门分领导审签:            院长审签：

-----------------------------------------------------------------------------------

达州中医药职业学院租用车辆申请单     （报账联）
时间：      年    月    日           编号〔   〕   号

	申请部门
	
	经办人员
	

	申请事由
	

	用车地点
	
	起止时间
	
	

	乘车人员
	
	党政办公室负责人
	

	租赁单位
	
	车    型
	


使用部门分领导审签:            院长审签：
第十九条  校车使用范围由后勤管理处确定
（一）接送教职工正常上下班；

（二）教职工校外集中学习、集体活动、党日活动等；

（三）学生外出参加市委、市政府及相关职能部门等统一组织的讲座、报告会等，新生体检、军训等集体活动；

（四）其他确需使用校车的情况。
第二十条  校车管理和派遣由后勤管理处负责，除教职工正常上下班外，特殊情况部门因公确需使用校车的，在达州市中心城区内活动的，由后勤管理处分管领导审批，到达州中心城区外活动的，经后勤管理处分管领导审签后，送院长审批，由后勤管理处统一调度安排。
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