杭州万向职业技术学院文件  
杭万职院〔2011〕4号          
  杭州万向职业技术学院车辆使用管理规定
为加强学院车辆管理，提高车辆使用效率，特对学院公务用车的使用和管理作如下规定。
一、车辆的使用范围

学院车辆主要用于学院领导和部门开展公务活动、教职员工上下班接送、集体活动、学生外出实习等方面。

二、申请使用车辆流程

1．学院领导公务用车：学院领导通知院办公室，院办安排驾驶班派车，并作好用车登记。

2．部门公务用车：申请用车部门填写用车申请表—分管院领导审批—院办公室下发派车单—驾驶班落实用车任务。

3．学生教学实习用车：学系填写用车申请表—实验实训中心审批—驾驶班落实用车任务。

4.学院性重要会议或活动等接待用车，按会议或活动的日程表由院办公室直接安排驾驶班派车。

三、使用车辆的管理

1. 学院车辆属公务用车，禁止公车私用和非专职驾驶员驾驶学院公车。

2. 学院车辆由学院办公室统一调度管理，未经办公室同意（学生实习除外）不能擅自使用车辆。紧急情况下院领导可直接让车队长派车使用，但车队须在出车后向院办补办登记手续。

3．各部门如需用车，原则上必须提前二天向办公室预约，并遵循学校用车审批手续，详细填写“用车申请表”并经主管院领导审批后，由办公室统筹安排。（申请表可从内网上下载）

4．申请用车以次为单位；为了便于工作，如当次申请用车在同一时间段内需多次外出办理同一件事时则不需每次办理用车手续，但须向院办说明。其他情况如需继续用车则须重新办理用车手续。

5．出车司机必须严格遵守车辆管理规定，严禁私自让他人顶替驾驶或将车辆交由他人使用；严禁出差途中违规串岗，做与所执行任务不相干的事情。因此而发生事故由司机和顶替者承担一切责任。
6．司机及用车人员必须牢固树立安全意识，严格遵守交通规则，切实做好行车安全。严禁酒后驾驶，如因此发生事故或被交通部门处罚，后果自负。用车人员如违规（如不系安全带等）受罚，责任自负。
7．院领导出车所产生的票据(如加油费、过桥费、停车费等)须在一个月内到主管部门办理报销手续。
8．学院教职工在特殊情况下（如结婚等）因私使用公车，按校车审批程序办理。在学院领导审批同意的前提下，按大客车200元/天、小车100元/天的标准向学院财务处上缴费用（不足半天，按半天计算，收费减半），驾驶班方可派车。 
四、车辆的保养维修与监督管理

1．车辆需一般维修、常规保养时，由驾驶班报知主管领导即可进行。如需入厂大修，须经院长办公会议研究批准。

2．学院纪委、监察室负责对车辆使用、制度执行情况进行监督检查，对违规人员视具体情况给予相应处理。
五、附则

1．本规定由学院办公室负责解释。

2．本规定自发文之日起执行，之前有关车辆管理制度随之失效。

附件：杭州万向职业技术学院公务用车申请表
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附件：

杭州万向职业技术学院公务用车申请表

	申请部门
	
	经办人
	

	申请事由
	

	用车时间
	
	用车人数
	

	起止地址
	

	部门领导签 字
	
	学院领导审 批
	

	院办公室领导签字
	
	驾驶班

班长签字
	

	备注
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