附件

吉林医药学院公车使用管理规定

为进一步贯彻落实《吉林省事业单位公务用车制度改革实施方案》，规范事业单位公务用车管理制度，有效保障学校正常的公务、教学活动，根据中共吉林省委办公厅关于《吉林省党政机关公务用车管理办法》的通知，结合我单位工作实际，制定本实施方案。

一、车辆调度
（一）学校车辆根据机构设置和工作需要实行编制管理。

1.机要通信用车、应急保障用车、离退休干部用车和教学、见习用车由学校办公室统一调度；

2.后勤采购用车由后勤服务中心调度使用；

3.救护面包车由资产管理处调度使用；

4.清洁用特种车辆由总务处统一调度。

（二）因公使用机要通信用车、应急保障用车、离退休干部用车和教学、见习用车辆的，由用车单位填写《派车申请单》，部门领导签阅，学校党政办公室主任审批，特殊情况需报校长审批。

（三）严格控制公务车辆的管理与使用范围，不得擅自变更、扩大使用范围。
1.在公务交通补贴保障区域内的一般公务应自行选择出行方式；

2.集体检查调研、临时通知的紧急会议、财务人员存取大额现金等特殊公务，个人解决交通问题无法满足工作需要的，经校长审批后可使用应急保障用车；
3.如遇重大抢险救灾、事故处理、公共卫生事件、自然灾害事件等公共突发性事件或其他紧急公务可使用应急保障用车；

4.机要通信公务活动包括取送机要文件、涉密载体和档案等资料可使用机要通信用车；

5.外事接待、会议和集体活动可通过社会租赁方式解决。
6.工作人员到外地办理公务，原则上应当乘坐公共交通工具。省内其他地区出行，如执行应急等特殊公务或到达地交通条件不具备或自行选择出行方式有困难，难以满足工作需要的，经校长审批后可使用应急保障用车或采取社会租赁方式解决，但不再领取出差交通补贴。省外公务出行的，不得使用公务用车。
二、车辆管理
（一）严格车辆使用管理审批程序，建立、健全车辆日常使用登记制度，机要通信、应急、特定业务用车和特种专业技术车辆要严格用于规定用途，并根据其使用性质和用途进行外观喷涂，统一标识化管理，以便加强社会和舆论监督。

（二）严禁公车私驾、公车私用、公车外借，严禁借公务名义顺路、绕路办理与工作无关事宜。

（三）学校车辆实行人车相对固定管理，所有车辆钥匙由车队统一保管，领受出车任务的司机出发前到车队领取钥匙，并填写出车记录单。

（四）公务用车集中管理、定点停放制度，所有公车在非公务活动期间一律定点入库停放。节假日期间，除工作需要安排的值班车辆外，所有公车一律定点封存停驶。不得随意将公务车辆停放在旅游景点、高档酒店、娱乐场所等社会敏感度较高的地点。

（五）学校车辆的使用，实行《派车申请单》制，严禁驾驶员私自出车。

（六）学校车辆的管理必须严格遵守《中华人民共和国道路交通安全法实施条例》，严禁违章驾驶。

三、油料及维修管理

（一）严格用油登记制度。所有车辆必须凭卡到指定加油站加油，油卡专人专管，实行先审批后加油制度。由办公室主任审批后方可到指定地点加油，每次加油需油卡管理员和驾驶员双签确认，并做好登记记录。

（二）现金加油一律不予报销。

（三）驾驶员应精心做好车辆日常养护工作，保持车辆整洁，定期清洁。定期进行检修，确保车辆安全行驶。

（四）车辆维修、保养及保险需经由学校统一招标指定定点单位。车辆维修和保险由驾驶员向党政办公室报告，经办公室主任同意后到定点单位进行维修养护及保险。

附件1：

公务(教学)用车申请单

	用车部门
	
	用 车 人
	

	用    途
	
	去    向
	

	带队人员
	
	人    数
	

	出发时间
	
	出发地点
	

	司    机
	
	车    号
	

	部门领导意见
	年   月  日

	办公室意见
	年   月  日

	校领导意见
	年   月  日


附件2：

车辆加油申请单

	申 请 人
	
	申请单位
	

	车 牌 号
	
	加油时间
	

	加油金额
	
	单    价
	

	公 里 数
	
	加 油 站
	

	司    机
	
	油卡管理员
	

	部门领导意见
	年   月  日

	办公室意见
	年   月  日
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