
石安监发〔2017〕59号
石林彝族自治县安全生产监督管理局

印发《石林彝族自治县安全生产监督管理局
公务用车车辆管理制度》的
通 知
局属各科室：
    根据2017年9月7日局党组会议精神，现将我局重新研究制定的《石林彝族自治县安全生产监督管理局公务用车车辆管理制度》予以印发，请严格遵照执行。

石林彝族自治县安全生产监督管理局

公务用车车辆管理制度

第一章  总  则
第一条 为规范本局车辆管理，提高车辆使用效益，节约经费，确保运转有序和行车安全，按照中央、省、市、县关于公务用车管理的相关规定，结合我局实际，特制定本制度。
第二条 本制度所称车辆，是指本局公务用车车辆。
第三条 车辆管理的内容包括车辆日常管理、调度与使用、维修与保养、车辆费用管理、驾车人管理等。
第四条 车辆管理坚持有利工作，集中安排，统一调度，注重节约，确保安全的原则。
第五条 本局局办公室为本单位的车辆统一管理部门，专门明确一名工作人员负责车辆的维修保养、调派使用登记及监督等日常管理工作；局党组及党总支委员会对车辆管理及使用情况进行抽查和监督。
第二章  日常管理、调度与使用
第六条 严格车辆管理。车辆驾驶人员须持有C1以上驾驶执照，车辆驾驶人员相对固定，不得将车辆借与他人驾驶，否则，由此产生的一切费用及造成的一切后果由公务用车审批单上明确的驾车人自行承担。车辆行驶必须的相关随车证照（资料）由驾车人员负责妥善保管。

第七条 控制车辆运行费用，切实加强车辆用油管理，严格执行《石林彝族自治县安全生产监督管理局油卡管理制度》，驾车人持本局加油卡原则上应到指定加油站加油，填写好加油回执单、加油登记表并及时交回各种加油单据。油卡管理人（即公务用车车辆管理人）每季度准确掌握每台车的油耗情况，由局办公室定期公示。
第八条 严格执行车辆使用审批制度。本局公务用车由局领导统一审批调度使用。每次出车前由用车科室填写“石林县安监局公务用车审批单”，按程序报分管领导或局主要领导审批同意后方可到局办公室统一管理人处凭公务用车审批单派车，并凭审批单报销差旅费。

第九条 严格执行车辆回单位停放制度。公务用车完毕后，原则上应将车辆有序停放在机关大院停车场内，因特殊情况不能回单位停放的，需经局主要领导同意，但必须确保车辆安全，如出现车辆损坏、遗失、盗抢等情况，一切经济损失由驾车人按相关规定予以赔偿。国家法定节假日期间，除应急车辆外，其他车辆须封存停驶。

第十条 严禁公车私用。禁止将公车用于婚丧喜庆、休闲度假、探亲访友等活动。驾车人不得公车私用，一经发现并证实，由驾车人自行承担所有费用，在职在编职工，给予相应的处分；若为辅助工的，直接解聘。
第四章 维修、保养及费用管理
    第十一条 本局公务用车车辆统一管理人对车辆应当勤检查、勤维护，按时进行维修保养，发现问题及时处理，严防事故发生。
第十二条 严格控制车辆维修保养费用。车辆的维修、保养，必须到县政府公车办或财政部门指定的厂家进行，指定厂家无法完成的维修项目，经请示县公车办同意后，由本局公务用车车辆统一管理人提交维修报告单，报局主要领导审批同意后，方可择厂维修；杜绝先修车后审批，一经发现，不必要的维修开支，由违反规定人自行承担。
本局公务用车的维修、保养，车辆维修费用在3000元以下的，由本局车辆统一管理人提交维修报告单，经局办公室分管领导审批同意后，方可进行维修。确需大修的，费用超过3000元的，由车辆统一管理人先提出维修报告单，经局主要领导审批同意后方可进行修理。车辆维修、保养费用定期结算，驾车人或管理人不直接结账，只在维修厂家维修清单上进行签字确认，由本局财务人员每月、季度或每半年统一结算。结算费用报销审批程序按“三重一大”制度执行。
第十三条 车辆保险费用由局财务室统一在政府采购办指定单位购买。

第十四条 本局车辆统一管理人负责对维修项目和质量进行监督，负责管理公务用车车辆按时进行年审，过期被处罚的，由其自行承担。
第十五条 本局车辆统一管理人负责按保养期限对每辆车行驶公里数进行统计，定期申报保养，因未定期保养造成损坏的，由管理人自行负责维修。
第五章 对驾车人员的管理
第十六条 对驾车人的要求：
1.加强学习，不断提高政治思想素质和驾驶技能，始终将安全行车放在心中。
2.严禁酒后驾车。
3.遵章守纪，文明行车，严格遵守交通安全法规，确保行车安全。
4.驾车人用车完毕，应确保车辆清洁，当用油不满一格时，自行将车辆用油加满开回单位停放，并及时向车辆管理人报告车况，上交车钥匙。若车况出现需维修情况时，驾车人应配合管理人填写好车辆维修报告单，及时维修。
第十七条 驾车人因公出车，如发生交通事故，依据交警部门的鉴定结果，按照责任的划分及形成的后果等情况，承担相应责任；未经局领导安排，私自出车或改变公务用车审批路线及目的地发生的交通事故，由此形成的一切责任及后果由驾车人自行承担。
第十八条 本制度自公布之日起执行，2016年10月17日下发的《石林彝族自治县安全生产监督管理局公务用车车辆管理制度》同时废止。
附件：1.石林县安监局公务用车审批单
      2.石林县安监局公务用车维修报告单
石林彝族自治县安全生产监督管理局

                          2017年9月18日
石林彝族自治县安全生产监督管理局　　　　             2017年9月18日印
石林县安监局公务用车审批单

                                                              编号：

	用车科室
	
	驾车人（签字）
	

	
	
	领车钥匙时间
	

	用车时间
	年   月   日
	用车目的地
	

	用车事由
	

	科室负责人

审批意见
	                                   年   月   日   

	单位领导

审批意见
	                                年   月   日   

	交回局办公室时间
	
	交回时车况
	


石林县安监局公务用车维修报告单

	需维修车辆
	
	维修单位名称
	

	维修项目
	
	维修时间
	

	维修费用预计
	                      元     
	维修技师（签字）
	

	   局办公室意见
	
	驾车人(签字)
	

	单位领导

审批意见
	                               年   月  日


                                                           编号：

石林彝族自治县安全生产监督管理局文件
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