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关于印发《郑州航院公务用车使用管理暂行规定》的通知
学校各单位：

《郑州航院公务用车使用管理暂行规定》已经学校会议研究通过，现予以印发，请遵照执行。
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郑州航院公务用车使用管理暂行规定
在上级未正式启动学校车改之前，为规范我校车辆管理，杜绝公车私用及其他违规使用公车现象，根据《河南省省直单位公务用车使用管理（暂行）办法》（豫事文〔2009〕118号）和《关于加强公务用车使用管理的通知》（校党〔2014〕46号）精神，结合我校实际，制订本暂行规定。

一、车辆管理原则
1、我校公务用车包括校领导用车、党政办公室车队机动公务用车及各职能部门定点使用的公务车辆。

2. 校领导公务用车和党政办公室车队机动公务用车由党政办公室车队统一管理调度；各部门公务用车由部门主要负责人对车辆使用管理负总责，车辆管理务必落实到人，日常管理人员必须做好详细的使用、维修、保养、加油等事项的登记、记录及统计工作。

3. 严禁公车私用，学校公务用车严禁用于出游、就餐、婚丧嫁娶、走亲访友等非公务行为。各职能部门公务车辆严禁作为上下班交通工具、严禁车辆外借。

4. 所有公务车辆，统一集中停放。老校区统一停放地点为：党政办公室车队院内或南校区停车场；新校区统一停放地方为：综合楼地下停车场或办公楼停车场。严禁将公务用车停放在家属院或东校区专家公寓院内。

5.节假日期间，除了班车、值班车辆、特种车辆以及其他必需的公务用车外，其余公务用车一律封存停驶。

二、车辆管理使用

1.党政办公室车队机动公务用车实行派遣和登记制度。

2.各部门使用党政办车队机动公务用车时，坚持近距离不派车、部门领导长途出差不派车的原则。符合下列情况之一的，方可申请使用车辆。

（1）送、取上级紧急文件或机要资料；

（2）送、取数量较多或较重、较大的物品;

（3）到校外取送考试试题卷；

（4）师生员工因急病或工伤送医院诊治；

（5）接待上级领导、外宾或其他重要客人；

（6）经领导批准，需出车办理的紧急情况。

由使用单位填写派车申请单，填写出发时间、乘车人员、事由等内容，经使用单位负责人签字，党政办公室车队进行派遣。从事上述范围以外的公务活动，均不能使用学校公务车辆，交通事宜由相关人员自行解决或乘坐公共交通工具。

3.情况紧急时，可先由党政办主任或主管副主任当面或电话派车，出车返回后，由驾驶员督促用车单位补填派车单。

4.用车单位应按党政办公室车队派车的任务和路线行车，不得临时要求驾驶员改变线路或增加任务；有特殊情况需改变或延长行车路线的，要征得党政办公室车队同意后才能改变，事后应补办手续。

5.各单位车管人员要坚持工作原则，严格履行管理职责，科学调度车辆，及时保障公务用车需要，努力降低车辆运行成本。

三、车辆费用

1.党政办车队机动公务用车出车时，相关费用按学校有关财务制度执行。

2.学校所有公务用车实行定点保险、定点加油、定点维修“三定点”制度。因特殊情况需在非定点单位加油、维修的，驾驶员要提前向负责人报告，无故擅自到非定点厂家加油、维修的，相关费用由驾驶员自负。

3.各部门公务车辆加油、维修管理由各部门主要负责人负责。加油、维修票据必须经驾驶员和部门主要负责人签字后方可报销。

四、车辆安全

1.公务用车实行专人驾驶，驾驶员未经批准擅自驾车外出或将车辆交予他人驾驶，造成事故或其他损失的，发生的一切费用等均由驾驶员承担，并依照有关规定给与相应的处分。

2.驾驶员必须严格遵守《中华人民共和国道路交通安全法》及其他有关法律法规等规定，树立安全意识，确保行车安全。

3.驾驶员要做好车辆的保管和日常维护保养工作，保持车辆技术状况的良好，车容整洁。

五、监督管理

学校由党政办和监察处成立督查组，不定期对全校公务用车进行抽查，如有违反公务用车使用管理规定的行为，将对直接责任者严肃处理，同时追究车辆所在单位主管领导的责任。

六、附注

1．本规定自发布之日起执行。
2．本规定由党政办公室负责解释。
附件：党政办公室车队机动公务用车派车单

附件

党政办公室车队机动公务用车派车单
	用车部门
	
	申请日期
	

	申请人
	
	用车部门负责人签字
	

	用车日期
	          年     月      日

	用车事由
	

	乘车人数
	
	车型及牌照
	

	驾驶员签字
	
	派车人签字
	


                                                            此联用车单位留存

党政办公室车队机动公务用车派车单

	用车部门
	
	申请日期
	

	申请人
	
	用车部门负责人签字
	

	用车日期
	          年     月      日

	用车事由
	

	乘车人数
	
	车型及牌照
	

	驾驶员签字
	
	派车人签字
	


                                                     此联党政办公室车队留存

郑州航院党政办公室              2016年10月11日印发
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