
附件:

姚安县交通运输局公务用车及驾驶员

管理办法(试行）

窗体顶端

第一条  为进一步加强和规范公务用车管理工作，科学合理调度车辆，提高车辆使用效率，根据公务用车管理使用相关规定，结合我局工作实际，制定本办法。
第二条  公务用车是指局机关用于公务活动的所有车辆。
第三条  局机关公务用车实行统一管理，集中停放，统一调度。局办公室负责局机关公务用车管理调度和监督检查工作。

第四条  局机关公务用车主要用于保证局领导和局机关干部职工出差、下乡等公务活动用车。

第五条  局办公室应严格遵守先审批后派车的原则进行公务用车调度。每日早8:00上班后由局办公室负责询问各局领导用车计划，在优先保证局领导用车的前提下，根据职工填报《派车审批单》的先后顺序，同时统筹考虑工作的轻重缓急后进行派车。外出地点相同或相近的，原则上安排拼车出行。下班时间、节假日或紧急情况需使用公务车的，由局领导直接通知局办公室派车，《派车审批单》需在一个工作日内补批。任何个人不能私自预约、安排使用公务用车。若遇审批领导外出，办公室派车人向审批领导报告同意后可先行派车。

第六条  出车期间《派车审批单》由驾驶员保管，出车结束登记返回时间后统一交回局办公室。局办公室负责按月审核《派车审批单》，按《派车审批单》登记驾驶员的出差、下乡日期，作为报销伙食补助的依据。

第七条  局机关公务用车由办公室统一安排，车辆由安排工作领导负责审批，不得指定驾驶员和车辆。如需从公务用车管理平台租用公务用车，用车股室需提前一天上报用车计划，由办公室统一办理。
第八条  局机关公务用车采用一车一驾，一辆车确定一名专职驾驶员，如遇车辆维修或专职驾驶员请假等特殊情况，经局办公室批准可临时安排其他驾驶员驾驶外，其他情况严禁车辆混驾。
第九条  局机关公务车辆用油实行登记制度，驾驶员加油时需提前到办公室进行登记后领取加油卡，加油完成后及时交还油卡并登记加油情况。加油卡充值严格按照局机关财务管理制度规定的程序进行， 财务室要定期检查车辆油费支出情况并及时充值，如发现异常情况，要及时向主要领导汇报。因公外出车辆确需用现金加油的，必须先行向办公室报备，否则一律不予报销。
第十条  公务用车统一停放在局机关院内的停车位或车库内。驾驶员完成出车任务后，必须将车辆开回局机关停放。若遇返回较晚或其他特殊情况不能入库停放的，需经局领导批准并报办公室备案。外出时驾驶员需将车辆停放在固定车位、停车场或其他安全合规的地方。

第十一条  车辆维修（保养）在局固定的汽车修理厂家或维修点进行。车辆需维修（保养）时，由驾驶员填写车辆报修单，经局办公室审核，报经分管领导、局长批准后，到定点厂家维修（保养），维修（保养）费用由局办公室审核后统一结算。因公外出车辆因故障必须在外修理的，必须先向局办公和分管领导报告，否则一律不予报销。

第十二条  所有驾驶员应认真负责，履行好以下职责：
（一）严格遵守单位管理制度，服从工作安排，服从纪律约束，无驾驶任务的须按照工作时间要求在固定地点上班待命；
（二）全面掌握车辆驾驶技能，认真学习交通安全管理法律法规，模范遵守交通规则，文明行车、安全行车；
（三）爱护所驾驶车辆，保持车容整洁、车况良好，保证证照和随车工具齐全。
（四）确保行车安全。出车前、行车中、停车后对车辆进行仔细检查，发现问题和故障，采取措施及时排除；
（五）维护单位形象和同事之间团结和谐；

（六）厉行节约，在确保安全的前提下努力降低车辆使用、维修、保养费用。

第十三条  所有驾驶员不得有以下行为，否则除产生的相应罚款由本人承担外，还要视问题大小分别进行批评教育、扣发工资或开除等处理，违反法律法规移送司法机关。
（一）酒后驾车、超速驾车等违章行为；
（二）将车擅自交给他人驾驶或借给他人使用；
（三）乱停乱放造成违章停车罚款或使车辆遭受损坏；

（四）公车私用造成不良影响或无办公室通知擅自出车违反相关规定的；
（六）不服从安排影响工作的。

    第十四条  本办法自印发之日起执行。解释权归局办公室。

窗体底端

姚安县交通运输局公务用车派车审批单

	申请人
	
	申请时间
	  年   月   日   时   分

	申请事由
	

	共同出车人
	

	出车时间
	   年  月  日  时  分
	返回时间
	   年   月   日   时   分

	办公室审核意见

	审核人
	
	是否同意派车
	
	拟派车辆及驾驶员
	车牌号：

	
	
	
	
	
	驾驶员：

	领导审批意见： 

                                      


姚安县交通运输局公务用车派车审批单
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	返回时间
	年   月   日   时   分

	办公室审核意见

	审核人
	
	是否同意派车
	
	拟派车辆及驾驶员
	车牌号：

	
	
	
	
	
	驾驶员：

	领导审批意见： 

                                      





