平顶山市第十六中学文件
平十六中〔2022〕31号

平顶山市第十六中学

公车管理使用制度

为深入贯彻落实中央八项规定精神，进一步加强和巩固作风建设成果，严肃党纪政纪，规范公务用车使用管理，根据中央、省、市有关规定，切实加强公车管理，规范公务用车的派遣、使用、维修、保养、处置等行为，努力提高公务用车使用效率和服务质量，结合工作实际，制定本管理制度。 　　

一、总则  　　

l.公用车辆管理坚持在校长领导下由办公室统一管理的原则。  　　

2.公用车辆调派坚持合理性原则，优先考虑教育教学中心工作需要。  　　

3.公用车辆使用坚持安全第一的原则。  　　

4.认真落实节假日“公车封存”规定。  　　

二、车辆调派  　　

1.各科室申请公务用车应由主管校长统一调度，任何人不得直接指定司机和车辆出车。用车部门或个人提前到校办公室填写《派车单》，经主管校长审批后通知司机派车；如确有紧急情况可以先电话报批主管校长出车，回校后补填《派车单》。用车人要做好用车期间的监督管理，要如实填写《车辆使用登记表》。  　　

2、公务用车严禁私用。如遇特殊情况(如危重病人、学生急病等)可酌情处理。  　　

三、驾驶员管理  　　

1.驾驶员要忠于职守，服从安排。  　　

2.驾驶员应做到遵章守纪，熟悉各项交通法规及车辆机械常识，勤检查，勤保养，严格遵守操作规程，正确驾驶车辆。每次出车必须提前检查车辆情况，确保行车安全。  　　

3.驾驶员每次出车回来，应及时检查车辆情况，对影响安全行车确需修理的，应及时向主管校长报告，按程序安排修理。  　　

4.驾驶员必须按指定的地点、路线行驶。出车任务完成后，车辆在校内指定车位停放。  　　

5.驾驶员报销车辆费用票据，由主管校长审核签字，报校长签批。  　　

四、车辆保养及维修  　　

1.车辆维修，由驾驶员向主管校长报告，经同意，由驾驶员到公车的检修指定的维修点进行维修；  　　 　　

2.车辆在行驶途中若遇临时维修，驾驶员可自行安排维修，但必须有乘车人员签字证明，由驾驶员报主管校长同意后安排维修。  　　

3.驾驶员未经同意，不得擅自修车、换件的。  　　

4.驾驶人员应按车辆保养规定做好车辆日常保养工作。  　　

五、油料管理  　　

车辆油料管理严格执行一车一卡、专卡专用的制度，不得转借。周六、周日不加油，不能无故连续加油。 　　

六、责任追究  　　

1.对不服从调度或联系不上的驾驶员，由学校办公室分别做出口头提醒、书面警告、责令书面检查等处理，并登记备案；情节特别严重的，报校长办公会研究后处理。  　　

2.不按规定停放，造成损失的，由本车驾驶员负责赔偿。  　　

3.对违反交通法规，酒后驾车造成事故的，一切后果由驾驶员本人负责。  　　

4.驾驶员违反操作规程，造成车辆机械事故的，由驾车当事人赔偿经济损失；每年发生两次以上的，除赔偿经济损失外，视情进一步追究责任。  　　

5.对不遵守交通法规，违反交通规则被扣证或罚款的，由本人到交通管理部门接受处罚，因此产生的费用由驾驶员本人负责。  　　

6.驾驶员擅自驾车外出或将车辆借与他人驾驶，造成车辆损坏或交通事故的，一律由驾驶员本人负责，并视情节追究责任。  　　

7.驾驶员未经同意，擅自修车、换件的，其修车工时费、材料费等一切费用由本人承担。  　　

七、本制度解释权归平顶山市第十六中学。
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