
湖南人文科技学院文件
院政发〔2012〕24号


湖南人文科技学院

关于印发《公车管理办法》的通知

校属各单位、各部门：
现将《湖南人文科技学院公车管理办法》印发给你们，希认真学习，并贯彻执行。
附件：湖南人文科技学院公车管理办法
                          二○一二年六月二十九日
主题词：公车管理  办法  通知
湖南人文科技学院办公室           2012年7月1日印发 
湖南人文科技学院公车管理办法

第一章   总  则

第一条 为了加强公车管理，提高车勤人员业务水平，改善服务态度，节约开支，提高效益，确保公务行车安全，根据上级有关文件精神，参照兄弟院校做法，结合我校实际，特制定本办法。

第二条  学校公车管理由校办负责。

    第三条   校办管理的所有公车均适用本办法。

第二章  用车范围

第四条   公车只负责在职校领导(含在职享受校级领导待遇人员)公务用车，校级公务接待用车、较大金额的现金押送用车、省级以上考试保密用车、办理教职工丧事市区内用车和外事市区外用车。

第五条   公车在保证学校领导工作用车后，各单位、各部门负责人正常上班时间内因公办事可申请市区内用车。

第六条   教职工的直系亲属殡丧时，学校可派一趟公车前往吊唁。

第三章  公车管理与调度

第七条  市区内的工作用车与校办车管人员联系，由车管人员统一调度，并通知驾驶员出车。用车单位或个人不得指派公车和驾驶员。

第八条  校领导和其他符合派车条件的人员，市区外出差用车凭出差审批单到校办车管人员处统一派车。驾驶员凭车管人员开具的派车单或电话通知出车。车管人员每天将市区外出车情况报告办公室主要领导。

第九条　非常特殊情况下不符合派车条件的公派用车，需经分管校办的校领导审批同意。

第十条  市区外用车至少提前一天与校办车管人员联系，并办理好有关手续，手续不全不能出车。

第十一条　工作用车推行合派制度，凡两个用车者去同一地域，且用车时间又基本一致时只派一辆车。

第十二条  派车只限省内，省外出差原则上不予派车。

第十三条　公车按额定的标准人数乘坐，不得超载。严禁公车私开。

第四章　　公车维修及材料管理

第十四条　公车维修及材料购买地点，须经校办分管领导，车管人员及有关驾驶员3人以上共同决定。即由校办分管领导组织车管人员及有关驾驶员到各有关厂（店）联系，由各厂（店）自报价格、配件产地及工时费清单，再根据各厂（店）的自报清单择优确定。根据市场变化和服务质量，校办可随时更换维修厂（店）。

第十五条　公车需维修、保养和更换配件时，驾驶员应事先向车管人员说明有关情况，提出维修申请，车管人员在对公车进行鉴定后，由相关人员在“维修通知单”上签字，驾驶员凭“维修通知单”到指定厂家进行修理，如未获准修理或“无维修通知单”而擅自进厂维修公车者，其修理费不予报销。

第十六条　车辆维修、保养和更换配件的审批手续如下：

（一）一次性修理、保养更换配件总额在1500元以下的由车管人员审批，但要告知校办分管领导。

（二）一次性修理、保养、更换配件总金额在1500～3000元的由校办分管领导审批，但要告知校办主要领导。

（三）一次性修理、保养、更换配件总金额在3000～5000元的由学校办公室主要领导审批，但要告知分管校领导。

（四）一次性维修、保养、更换配件在5000元以上者，须经分管校办工作的校领导审批。

第十七条　车辆需更换新配件时，需更换的旧配件清单与单个价在500元以上的旧配件应由驾驶员带回并交车管人员验证入库后，方可报账。

第十八条　除突发事故与获准在市区外指定厂（店）维修的公车外，不准在娄底市外修车和购买配件，否则不予报销修理费，如果公车在长途行驶中突发故障，驾驶员应及时向车管人员或党办校办分管领导报告，获准后在就近较规范的厂家对公车作出简易修理。回校办理发票审批手续时，必须有随车人证明，未及时报告或无随车证明者不予报销修理费。

第十九条　公车进厂维修后，驾驶员应与厂家一起对故障情况进行认真分析，找准问题，如实修理，自始至终参与修理的全过程，并对厂家的技术、质量进行严格监督，以确保维修质量，切实维护学校利益。

第二十条　公车所有费用开支的凭证与发票（包括维修换件时的工时单、领料单、油料购买、养路、办证、保险、年审、补贴、差旅补助及其他费用），需经车管人员和校办分管领导签字后，按程序办理报账手续。

第二十一条　购置与处置新车，由校办协助国有资产管理处办理。

第五章　　油料管理

第二十二条　校办车管人员负责油料管理，油料实行IC卡管理（加油刷卡），车管人员管理总卡，每辆小车驾驶员各持一张分卡，车管人员管理油料总数，分卡管理每辆小车的用油数。

第二十三条　每年年终，车管人员必须与驾驶员核对总卡与分卡账目是否相符。

第二十四条　实行刷卡加油后，驾驶员原则上不得再开发票加油，娄底市区外特殊情况需事先向车管人员或学校办公室分管领导报告，获准后方可开发票加油，油量计入车辆年度用油量。

第二十五条　驾驶员出长途车前，应加满油后才出车。

第二十六条　油料实行单车成本核算，核定耗油年平均标准为：皇冠15.5公升/100公里，帕萨特、广本、别克小车15公升/100公里，别克商务车17.0公升/100公里。如购置新车视情况参照核定油耗。

第六章　　奖励与处罚

第二十七条　设立安全奖。每月行驶3000公里以上不出现任何责任事故（含无违章扣证）奖励60元，按月发放。一年内安全行驶30000公里以上，无任何责任事故（含无违章扣证），年终另奖1000元。

第二十八条　设立节油奖。驾驶员所驾公车用油标准严格限制在本办法第二十九条所定标准之内，按年结算，节余归己，超支自负。

第二十九条　驾驶员出车补贴按如下标准实行：

（一）里程补贴：驾驶员出车里程补贴按实际行车里程计发，每公里补贴0.11元。

（二）长途出车补助：娄底市区内出车，补助6元/天；娄底市区外出车，补助8元/天；出差补助按照同类人员标准计发。

（三）加班补助：寒、暑假加班补助按学校同类人员加班标准按实计发；双休日、晚上加班补助按1个月的岗位津贴标准计发。

（四）通讯费补贴：考虑到驾驶员工作实际，每月给予一定通讯费补贴，其标准为50元/月，凭票报销。
第三十条　处罚

（一）凡发生交通事故或因驾驶员安全意识不强而使公车被损被盗，除执行公安部门的有关处罚外，视事故性质和损失情况及责任大小给予相应处罚：

1、驾驶员因事故或其他原因造成公车损失，负次要责任的，扣当月和年终安全奖；负同等责任的，扣当月和年终安全奖及1个月岗位津贴；负主要责任的，扣当月和年终安全奖及3个月岗位津贴。

2、驾驶员一年内累计出现事故3次以上（含3次）或累计经济损失在3万元以上，且负同等责任或主要责任的，扣罚全年所有安全奖和6个月岗位津贴，并调离驾驶员岗位。

3、驾驶员不经许可私自出车，或为他人办私事，除不能享受有关补助外，一切费用由驾驶员自负，影响工作按旷工论处。

4、驾驶员不得私自将车交给他人驾驶，否则，每发现一次，扣罚岗位津贴200元，且造成的一切后果由驾驶员自行负责。

5、新车运行不到15万公里，旧车大修未到3年或运行不到10万公里，因驾驶员操作不当而出现机械责任事故的，除取消安全奖外，按经济损失的20%处以罚款。

6、驾驶员因违章造成的罚款由本车驾驶员负责。

7、驾驶员上下班不允许开公车，车辆实行严格的上下班入库制度，如无出车任务，下班后公车必须存入车库。未出车司机不将车辆入库者，每检查发现1次，扣罚1个月安全奖，1年内累计发现5次以上无故不入库者，取消当年年终安全奖，并调离驾车员岗位。因车辆未入库而导致公车被盗或损坏，由驾驶员负全部责任。

（二）驾驶员的电话必须随时保持畅通，并凭校办派车单或车管人员电话通知按时出车，无故不出车或有意不接听电话耽误出车的每次罚30元。扣款均从当月出车补助中扣除。

（三）驾驶员每年要对驾驶的公车按时年检，按时购买保险、养路费等，并向车管人员报告有关费用，无故不按时年检，不及时报告和缴纳有关费用，致使工作造成被动或造成经济损失，由驾驶员负全部责任。

第七章　驾驶员管理

第三十一条　驾驶员应服从管理，凭派车单或车管员通知出车，做到随叫随到。如公车有故障或本人有特殊情况不能出车时，应及时报告车管人员。既不报告，又不出车者按旷工处理。

　　第三十二条　驾驶员必须坚持值班制度。凡上班时间没有接到出车通知的驾驶员，须将车辆停放在指定位置，人在值班室待命，不得以任何理由外出，特殊情况需要外出者，须报告车管人员。

    第三十三条　驾驶员不准私自用车，确因特殊情况急需近地短时用车，须先报告车管人员。

    第三十四条　驾驶员应提前将油料加好，途中需加油时，应让随车人员下车。长途行车途中，驾驶员应将手机关闭，短途行车驾驶员接听电话，须将车停靠在安全地方后再接听，确保行车安全。

    第三十五条　驾驶员出车时，必须带全证件，没有做好出车前检查和准备工作时不准行车。

    第三十六条　驾驶员不准驾驶与本人驾驶证规定的准驾车型不相符合的公车：在驾驶公车时不准闲谈或有其它妨碍安全行车的行为；严禁饮酒后和穿拖鞋驾驶公车。

第八章　驾驶员职责

第三十七条　加强理论学习，提高政治素质，讲究职业道德，为人诚信、态度热忱，提高服务意识和服务水平。

　　第三十八条　认真学习业务知识，不断提高驾驶技术，严格遵守操作规程。

    第三十九条　严格遵守交通规则，增强安全意识，杜绝行车事故，确保行车安全。

    第四十条　正确使用公车，最大限度地延长公车使用寿命，对公车要经常检查；精心爱护，做到勤检查、勤擦洗、勤维护；做到小故障不过夜，大故障及时修，使公车经常保持良好技术状态，保证随时执行任务。

    第四十一条　厉行节约，减少开支，节油省料，杜绝浪费。

    第四十二条　自觉遵守学校的各项规章制度，遵守工作纪律，按时出车，准点到达，保持通讯畅通，及时联系，服从管理，听从调配和安排。

    第四十三条　遵纪守法，不说不利于团结和影响工作的话，对领导谈话情况要注意保密；不得以领导名义向个人或单位索要财物，不得损公肥私，侵占学校利益。

第九章　附　则

第四十四条　本《办法》自2012年7月1日起实施。原《湖南人文科技学院车辆管理暂行规定》（院政发【2005】44号）同时作废。

第四十五条　本办法由校办负责解释。
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