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后勤集团车辆使用管理规定

为加强后勤集团各类车辆管理，充分发挥其使用效能，确保用车安全，按照国家、学校的相关规定，结合集团实际情况，现就集团各类车辆使用和管理作如下规定：

一、车辆使用

1、后勤集团汽车队管理的车辆主要用于保障学校各单位、部门、教学院的公务及工作用车需求。

2、后勤集团各部门管理的工作车辆只能用于经营、调研、采购等工作需求，不得用作代步用车。
3、上述车辆均属于公车，须严格按照“八项规定”和省委省政府的“十项规定”要求使用，严禁公车私用。

二、车辆管理

1、车队车辆实行统一管理，统一调度，执行派车单制度，派车单由车队队长负责签发，除特殊应急出车外，驾驶员出车必须持派车单出车。

2、后勤集团所有公务用车实行审批制。凡有公务需要用车的部门或个人须如实填写公务用车申请表，报经审批后，由集团办公室统一安排。

3、汽车队车辆由队长负责统一调度，各部门工作车辆原则上由部门负责人安排固定人员1名、替补人员1名兼任驾驶员（驾驶员须持有有效驾照，至少应具有2年以上驾龄，且技术熟练）。
4、所有车辆须指定停放地点，每天工作结束后，所有车辆必须停放在指定地点，不得任意乱停乱放，更不得作为驾驶员的交通工具私自开回家停放。
5、各部门工作车辆原则上只能在市中区范围内行驶，严禁外借、外租。

6、所有车辆停放地点及驾驶员名单须报集团备案。若车辆因工作需要改变停放地点或更换驾驶员需报分管领导审批后，再报集团备案。

三、安全责任

1、车辆所在部门负责人为车辆管理的第一责任人，驾驶员是直接责任人。

2、车辆所在部门负责人和驾驶员要加强交通法规的学习，落实交通安全责任，防止交通事故的发生，确保行车安全。

3、驾驶员不论在校内、校外均不得违规、违法驾驶，如出现违规、违法驾驶现象，由驾驶员本人承担全部责任。

4、车辆驾驶员要在部门负责人的指导下做好车辆的维护与保养，办理车辆入户、年审、保险等手续，保证车辆运行状况良好。

四、监管及处罚

1、车辆所在部门负责人要加强各类车辆管理，集团监察及质量监控部不定期对各类车辆的停放及使用情况进行抽查，如发生违规情况将按集团相关规定进行处理。

2、车辆驾驶员违反规定造成的安全事故、财产损失和不良影响，集团将按照相关规定从重从严处理。

附件1：《后勤集团部门工作车辆管理信息表》

附件2：《公务用车申请单》
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附件1
后勤集团部门工作车辆管理信息表
	所属部门
	

	车牌号码
	
	车辆类型
	

	驾驶人员
	
	驾驶证号
	

	替补驾驶员
	
	驾驶证号
	

	替补驾驶员
	
	驾驶证号
	

	停放地点
	

	部门负责人审     批
	                           年    月    日

	分管领导

审    批
	                           年    月    日

	备  注
	


填表说明：

1、若部门有多辆工作用车，请按一车一表的格式进行填写；

2、车辆类型栏请准确填写面包车、小货车等类型；

3、若部门更换驾驶员或车辆停放地点，须重新报分管领导审批后，再报集团备案。
附件2
公务用车申请单
填派日期：   年   月   日 
	用车部门
	

	用车日期
	

	用车事由
	

	起止地点
	至

	所需车型
	
	乘车人员
	

	联系人
	
	联系电话
	

	部门负责人           审     批
	年    月    日

	分管领导             审   批
	                           年    月    日

	总经理                审   批
	                           年    月    日

	集团办公室          处理意见
	                           年    月    日


