
后勤字[2019]03号

后勤服务集团公务车辆使用实施细则
根据《安徽建筑大学公务车辆使用管理规定》、《安徽建筑大学公务活动社会化车辆租赁管理规定》要求,为进一步做好公务车辆日常运行管理，有效保障公务活动，特制定本细则。

第一条 车队根据《安徽建筑大学公务用车制度改革实施方案》确定各公务车辆的用途,不得随意改变。因特殊情况需改变时,须报请后勤服务集团领导批准。

第二条 校办公室负责学校的公务车辆统一调度,车队按照《公务车辆使用审批表》安排公务车辆出车。

第三条 执行公务活动时,驾驶员要建立出行记录台账,填写《实物保障用车登记表》或《非实物保障用车登记表》﹙见附表1﹚,并经用车领导签字确认；车队每月对各公务车辆的行驶里程、时间、地点、用途等情况进行核查。

值班车辆由车队统一安排。抢救危急伤病员、抢险救灾等其他应急用车由医生或责任单位（部门）直接通知车队派车，事后补办手续。

第四条 进行公务活动租赁社会车辆时,要严格执行用车申请登记制度。用车单位（人）须填写《公务活动社会化车辆租赁申请表》﹙见附表2﹚，经用车单位负责人签字,报请分管校领导审批后, 交由车队联系社会化车辆租赁公司安排车辆。社会化车辆租赁公司驾驶员根据安排的出车任务如实填写《用车核算表》（出车路线、时间、路码等,见附表3）,并经用车人签字确认；车队应核实其行驶公里数、用车天数等,计算收费金额。

第五条 学校的公务车辆须回校定点停放，非工作时间、节假日和寒暑假期间除值班等特殊工作需要外，应当停在校内指定位置。节假日期间，公务车辆应在规定停放地点封存。

封存期间确因工作需要出车，须经校主要领导同意并报备后，方可使用。

公务车辆在防汛抗洪、安全维稳及其他特定时期、特殊情况，根据工作需要经校办公室汇报分管校领导同意后，填写《公务车辆场外临时停放审批单》（见附表4）后，可在场外指定地点临时停放。如遇紧急情况来不及办理书面手续，应事后及时补齐审批手续。

第六条 严禁私自将学校的公务车辆外借校外单位或擅自将公务车辆借给他人使用;严禁公务车辆私用私驾; 严禁将公务车辆用于婚丧喜庆、休闲度假、探亲访友、私自绕道或增改行程等非公务活动，对违规行为视情况进行处理。

第七条 驾驶员要保持良好车况，遵守国家交通法规，若违反交通法规，其责任由驾驶员承担。

第八条 学校在省机关事务管理局和财政厅招标的公务用车维修中标目录中选定2-3家企业，作为车辆维修、保养定点企业。车辆需维修、保养时,驾驶员须填写《车辆维修申报表》﹙见附表5﹚，经车队检验员检验、车队负责人确认、后勤服务集团核实并报请分管校领导同意后方可进行；维修、保养完成后，只在维修企业签字确认，由车队每季度或每半年统一结算一次。
第九条 车队统一在省财政厅招标的中标企业购买加油卡，每辆公务车配备加油副卡,在中标企业的加油站使用。特殊情况需在非中标企业加油站加油，须报车队批准；车队应建立车辆油耗核算统计台账。

第十条 学校的公务车辆保险由车队统一在省财政厅招标的中标企业购买。

第十一条 对违反本细则的，应进行教育和查处，造成严重后果的，将严肃追究其相应责任。

第十二条 本细则自发布之日起施行。由后勤服务集团负责解释。
安徽建筑大学后勤服务集团
2019年12月11日
附表1:

实物保障用车登记表
车号:                 驾驶员:               年     月    周
	序号
	使用人
	出校时间
	办事、出差地点
	回校时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	周一
码表数
	
	用车领导签字
	

	本周
里程数
	
	加班次数
	
	调度
签字
	
	队长
签字
	


注: 1、出校、回校时间应填写到日、时;

    2、领导正常上下班可不登记。
非实物保障用车登记表
车号:                    驾驶员:                年     月    日
	使用单位
	出校时间
	办事、出差地点
	回校时间
	用车人

签字

	
	
	
	
	

	出校码表数
	
	出校码表数
	
	里程数
	

	加班天数
	
	调度签字
	
	队长签字
	


注: 出校、回校时间应填写到日、时。
附表2:

安徽建筑大学公务车辆使用审批表

使用单位（盖章）：                 申请日期：  年   月   日
	使用单位
	

	使用人
	

	使用事由
	

	起止地点
	

	起止时间
	

	使用天数
	

	使用单位负责人

意  见
	

	校领导意见
	

	校办公室办理

意  见
	

	备  注
	1.此表一式两份，一份留校办公室存档；一份作为后勤集团派车依据。

2.后勤集团根据使用事由，派出相应公务车辆。


安徽建筑大学租赁社会车辆申请表
使用单位（盖章）：               申请日期：  年   月   日

	使用单位
	

	使用人
	

	租车事由
	

	租用车型
	

	使用时间
	

	起止地点
	

	租用天数
	

	使用单位负责人
意  见
	

	分管校领导
意  见
	

	后勤服务集团
办理意见
	

	备  注
	


附表3:

安徽建筑大学用车核算表
	安徽建筑大学用车核算表

	驾   驶   员   填   写
	用车部门
	　
	用车时间
	      年     月     日    时    分至     年    月    日    时    分

	
	乘车人数
	　
	车型
	　
	车号
	　
	驾驶员
	　
	车辆数量
	　

	
	用车事由
	　
	使用人签字
	　

	
	行驶路线
	出发地
	　
	目的地
	　

	
	出校公里
	　
	回校公里
	　
	实际公里
	　
	过路过桥费
	　

	车队审核
	超公里数
	　
	超时费用
	　
	收费标准
	　
	收费
金额
	　

	
	调度签字
	　
	队长签字
	　

	说明：1、用车完毕，驾驶员应填写用车单位、时间、车型、数量、行驶路线并签字，使用人核实无误后签字。

	      2、车队调度核实行驶公里数、用车天数、计算收费金额并签字，车队队长审核签字。
	


附表4:

安徽建筑大学公务车辆场外临时停放审批表
	车牌号码
	
	驾驶员姓名
	

	场外停放事由：

	场外停放行驶路线和详细地点：

	停放起止时间：

	办公室意见：

签名：

年   月   日
	校领导意见：

签名：

年   月   日


附表5:

安徽建筑大学车辆维修申报表

	日期
	
	报修人
	
	车型
	

	车号
	
	公里数
	
	承修厂
	

	维修
项目
	

	驾驶员签字
	
	检验员签字
	
	车队队长签字
	

	集团领导

签字
	
	校领导

签字
	


说明: 1、此表为日常维修、维护时使用, 大修时须另行报告。
     2、维修主要旧件须带回。
