韶关学院公务用车管理办法
第一章  总则

第一条 为进一步加强学校公务用车的规范管理，提高工作效率和使用效益，根据《广东省教育事业单位公务用车制度改革实施方案》（粤教办〔2017〕6号）和广东省教育厅批复的《韶关学院公务用车制度改革实施方案》有关规定，结合学校实际，制定本办法。

第二条 本办法所述学校公务用车，是指经政府部门核准定编、由学校出资购买的机动车辆。

第三条 学校公务用车的使用管理原则：严格落实中央八项规定精神，车辆实行集中管理，统一调度，勤俭节约，从严管理，透明公开，安全行车。

第四条 学校公务用车的使用范围：主要用于学校机要通讯、应急处置、医疗救护、环卫清洁、教职工通勤、学校领导公务出行保障（学校主要领导为实物保障）、执纪和离退休干部服务等综合保障业务用车。
第五条 鼓励公务出行选择公共交通、出租车或向社会租赁车辆等社会化方式出行。

第二章  组织领导

第六条 韶关学院公务用车制度改革领导小组
（一） 成员
组  长：学校党委书记、校长

副组长：分管后勤处副校长

成员单位：党委办公室、校长办公室、人事处、计划财务处、资产与实验室管理处、审计处、后勤处
（二）工作职责

    领导小组的主要职责是：统筹、协调、督促落实学校公务用车的各项工作，各成员单位按照分工负责做好相关工作。

第三章  车辆使用审批及调度

第七条 符合第四条规定范围内使用学校公务用车的单位，须书面以《韶关学院校内请示函》形式报校长办公室审核。在市区范围内的公务出行，由校长办公室审核、审批；在市区范围外的公务出行，经校长办公室审核后报分管或联系工作校领导审批。

各单位凭审批同意后《韶关学院校内请示函》和填写好的《韶关学院公务车用车单》（附件），到后勤处交通服务中心登记用车。

第八条 学校公务用车的使用调度，按轻重缓急、登记先后原则办理，一般需在前一天17:00前办好审批手续。

第九条 遇抢救危急伤病员、抢险救灾等紧急情况，可直接联系后勤处交通服务中心负责人安排用车。事后，由用车部门按规定补齐审批手续。

第十条学校领导公务用车、学校综合公务用车、教职工通勤车等公务用车，由校长办公室与后勤处统筹安排；学校各单位公务用车报销额度，由学校公务用车制度改革领导小组进行分配。

第四章  车辆管理

第十一条 后勤处交通服务中心负责学校公务用车的年检、车船税、保险、维修维护等各项管理工作。

第十二条 原则上每辆公务用车配备粤通卡，粤通卡不得转借给他人（车）使用。

第十三条 实行定点加油制度。学校公务用车必须在定点加油站加油，特殊情况需在非定点加油站加油的，须经后勤处交通服务中心主任批准。

第十四条 学校公务用车实行定点保险制度。学校公务用车除购买交通强制险外，应购买商业保险。

第十五条 学校公务用车应在指定校区（大塘校区、韩家山校区、启明路校区、黄田坝校区）内停放。国家法定节假日除特殊工作需要，学校公务用车应当停驶。

第十六条 禁止公车私用，擅自使用公务用车的全部责任由当事人承担。

第十七条 车辆出行应严格遵守道路交通法规。

第十八条 车辆发生交通事故后的相关保险理赔事务，由当事驾驶员配合后勤处交通服务中心进行处理。保险公司不予赔偿的交通事故费用，按额度以累进制方式计算当事驾驶员个人支付部分。个人支付最高限额为5000元，其余由学校支付。当事驾驶员支付额度如下：

（一）费用0-1000元（含）部分，当事驾驶员支付15%。

（二）费用超过1000元部分，在1001元-5000元（含）的，当事驾驶员支付10%。

（三）费用超过5000元部分，在5001元-10000元（含）的，当事驾驶员支付5%。

（四）费用超过10000元部分，在10001元-50000元（含）的，当事驾驶员支付2%。

（五）费用超过50001元以上部分，当事驾驶员支付1%。
因驾驶员酒驾、醉驾、毒驾等原因造成交通事故的，学校不承担任何责任，交通事故费用全部由当事驾驶员承担。

第五章  维修保养

第十九条 学校公务用车实行定点维修制度学校公务用车必须在定点服务商维修，特殊情况在非定点维修的，需经后勤处交通服务中心主任批准，再按规定程序报批。
第二十条 学校公务用车需维修时，驾驶员须填写《韶关学院车辆报修记录单》，报后勤处交通服务中心主任。中心主任安排中心维修员进行前期鉴定，提出初步意见。小型维修由中心主任审批，大型维修项目（包括发动机、波箱、全车电路、底盘、空调系统、车身翻新等）报后勤处分管工作副处长审批；单辆车同时进行数项大型项目维修的，须报后勤处处长审批。

第二十一条 严禁擅自扩大进厂维修车辆的修理范围，如经维修服务商检查鉴定需扩大修理范围，须按第二十八条权限批准；未经批准擅自扩大修理范围的，由经办人承担额外的维修费用。

第二十二条 后勤处交通服务中心可根据需要，派专人到维修服务商实地检查公务用车的维修项目、维修费用和修复效果。

第二十三条 建立车辆维修、保养档案，坚持车辆每天检查、每月定期检查、定期保养，及时排除故障，杜绝带病行驶。

第六章  经费管理

第二十四条 公务用车运行经费执行预算管理和学校财务审批制度。学校下达学校公务用车年度预算经费（车辆购置预算、公务用车运行经费及司勤人员旅差费用）。学校公务用车制度改革领导小组下达学校公务用车年度分配指标。

第二十五条 后勤处交通服务中心建立车辆运行档案，实行单车核算。后勤处交通服务中心核算员每月核对各车辆行驶里程；每月统计公务用车经费支出情况（包括汽油费、路桥通行费、停车费、维修保养费等），制作每辆公务用车运行费用台账。

第二十六条 后勤处交通服务中心报账员应按学校财务管理程序，及时报批、报账。

第七章  车辆配置和报废

第二十七条 学校公务用车按照国家、省、市相关规定进行配置和更新。

第二十八条 公务用车实行“先审批、后采购”制度，后勤处将公务用车购置计划报校长办公会议、学校党委会议审批；批准后向韶关市公务车辆定编办、广东省教育厅申报定编指标、采购申请；批准后由学校招标与投标中心负责采购。

第二十九条 公务用车的拍卖、报废，按国家、广东省有关规定执行。申请拍卖、报废的公务用车，由资产与实验室管理处牵头，后勤处协助按有关程序处理，其他单位和个人无权处置。

第八章  附则

第三十条 政府部门对公务用车的使用管理有新规定的，按最新规定执行。

第三十一条 本规定由学校公务用车制度改革领导小组负责解释。

第三十二条 本规定自2020年5月1日起施行。

附件:韶关学院公务车用车单

 附件：
韶关学院公务车用车单
年   月   日

	用车单位填报栏    
	 用车单位
	　
	联系人
	　
	 联系电话
	　

	
	用车日期
	起
	月   日   时   分
	止
	月   日   时   分

	
	
	目的地
	

	
	用车事由
	　

	用车情况
	车牌号码
	　
	司机
	　

	
	起点公里
	　
	止点公里
	　
	行驶公里
	　

	
	用车人
	　
	调度人签名
	　

	备注
	　


11

