温州职业技术学院文件
温职院〔2018〕78号 
温州职业技术学院

公务出行及车辆管理暂行办法

第一章　总　则

第一条　根据《浙江省事业单位公务用车制度改革实施意见》（浙车改办〔2017〕6号）、《温州市事业单位公务用车制度改革实施意见》(温车改〔2018〕1号)等相关文件精神，本着“便利出行、提高效率、结合实际、服务师生”的原则，尽可能地为广大师生员工教学、调研、育人及其他集体活动等提供服务保障，特制订本办法。
第二条　 本办法所称车辆，是指公务用车制度改革后经批准保留的定向化实物保障公务用车，即工作通勤、机要通信、礼宾用车、生活保障、应急用车。
第三条　公务出行应本着优先使用社会服务和商业运营车辆的原则。

第四条　车辆实行归属管理，经费统一划拨、独立核算。党院办可根据需要调配与使用各单位车辆。
第五条  车辆驾驶人员由各归属单位自行招聘和管理。
窗体顶端

第二章　车辆适用范围及公务出行保障

第六条  学院车改后保留车辆20辆，其中，学院本部8辆，瑞安学院6辆，四方公司6辆。车辆信息及归属具体详见《温州职业技术学院保留车辆信息表》（附件1）。

第七条  学院公务用车适用范围主要包括以下几种情形：

（一）工作通勤车辆，车型为大中型客车，用途为：

一是学院教职工上下班；二是教育教学集体活动等；三是其他适合通勤车辆派遣任务的活动等。

（二）应急用车及机要通信车辆，车型为商务车，用途为：

一是执行抢险救灾、事故处理、突发事件等不可预测的紧急任务；二是执行机要文件传递、试卷运送等机要及涉密的公务活动；三是用于因时间或公共交通条件等限制，无法及时参加上级部门重要会议或上级领导临时召集的紧急会议；四是其他适合应急车及机要通信车辆派遣任务的活动等。

（三）礼宾用车，车型为轿车，用途为：

专用于学院邀请的国内外专家学者、参加活动的外方领导在温州的接送等。

（四）生活保障车辆，车型为货车、皮卡车，用途为：

一是学院物资运输；二是维修设备、零配件等物资采购；三是食堂采购。

第八条　各单位使用派遣车辆由党院办在工作通勤车辆、应急及机要通信车辆与社会租赁车辆中选择派遣。下列情形属于可派遣范围：一是学院组织的工作调研与学生集体活动（人数在10人及以上）；二是学生技能大赛（以省内最远距离为限）；三是军训教官接送用车；四是学院组织的贫困生家访等慰问活动。五是学院与中职对接专业的教职员工往返中职学校进行交流、抽测及选拔考试等。六是其他适合车辆派遣任务的活动等。

第九条　在温州地区（除常驻地范围，常驻地范围指鹿城区、龙湾区、瓯海区、洞头区灵昆街道及市级功能区，下同）内公务出行，一般不予派遣车辆，出行费用按现行差旅费管理有关规定执行。

第十条  温州地区以外的公务出行，按照现行差旅费管理有关规定执行。

第三章　车辆调度与使用

第十一条  车辆使用由归属单位调配，并指定1名中层副职负责管理。工作通勤车辆由党院办负责统一调度，学院车队队长负责全院车辆使用情况的每月汇总、上报及管理的监督检查。
第十二条  需要派遣车辆的部门应提前通过学院OA办公系统办理用车申请审批手续；未办理申请审批手续的一律不予派车。
（一）申请时间：原则上使用客车一般要提前2天申请；机要用车去外地应提前3天申请；租用市公务用车服务公司、首汽等车辆需提前1天报党院办申请。
（二）申请用车程序：申请用车部门登陆学院网络办公系统（OA）填写审批单，由学院车队队长在学院网络办公系统（OA）办理审批手续。常驻地范围以内用车直接由车队队长在学院网络办公系统（OA）上指定驾驶员、车辆出车，常驻地范围以外的派车申请需经党院办主任批准后由车队队长安排出车任务。

第十三条　学院对公务用车使用管理实行问责制。违反本办法，给学院造成财产损失或不良影响的，按学院规定追究当事人和相关领导的责任，并追缴相关费用。

第四章　车辆管理与维护
第十四条  严格规范车辆使用，车辆需在指定车位入库停放，按规定喷涂，安装GPS定位器，党院办和学院纪委将不定期抽查。
第十五条　建立公务用车日常使用登记和档案、公示制度。所有公务用车的使用、更新、维修均记录在案，保障公务用车的可追溯性。

第十六条  车辆实行责任制管理，所有车辆及随车所有证件和工具均由责任驾驶员负责妥善管理，如遇车辆交接，原车驾驶员须将车钥匙、所有证件和随车专用工具一并移交，并有义务向接车司机说明原车辆技术状况。
第十七条  车辆使用一车一卡对号加油，不得使用现金等其它方式加油，如遇特殊情况，需报请车队队长说明情况批准后方可执行。

第十八条　驾驶员管理与车辆维护详见《温州职业技术学院驾驶员管理和车辆维护实施细则》（附件2）。

第五章　车辆经费与出行报销

第十九条  学院实行车辆保障经费包干划拨制度。学院在每年的预算经费中将车辆保障经费包干划拨到各车辆归属单位账户。包干费用由计财处根据上一年车辆使用情况与上级要求，在下一年度预算中提出额度。

第二十条  学院各单位符合第七条情形的公务用车在使用时需付费。学院用车、院机关处室、教辅部门公务用车费用，直接从学院用车经费中列支。

各系部、二级学院用车费用在各自公用经费中列支。

学生活动用车费用从学生经费中列支。

第二十一条  学院内部用车计费收费标准：客车：目的地在常驻地范围，路程30公里以内，每车每趟120元。超过30公里，每辆以2.0元/公里计算，市区以外按每辆3.0元/公里计算。以上收费以一天时间内计算，如不能当天返回，用车费用依次上浮30%。车辆使用期间涉及的过路费、过桥费、停车费外加。非工作日用车费用上浮10%。

第二十二条  对常驻地范围的公务出行，按部门实行分区域每月造册定额报销制（报销单格式见附件3）。区域内（东边以瑶溪一线为界、西边以娄桥镇南北一线为界、北边以瓯江为界、南边以温州乐园一线为界）公务出行交通补贴为6元/人次，区域外公务出行交通补贴为15元/人次。

第二十三条  学院各单位遇有紧急公务时，可乘坐出租车出行，学院每月给予使用出租车费用限额，凭出租车票据予以报销。

第二十四条  学院与租赁公司实行合同管理，统一结算。

第六章　社会车辆租赁管理

第二十五条  学院各单位需租赁社会车辆保障时，经用车单位负责人批准，提前两天通过学院OA办公系统办理，由党院办统一租赁。租赁车辆应厉行节约，有效控制交通费用。
第二十六条  老干部工作用车，由离退休管理处根据市《老干部用车补充规定》（温老干[2017]15号文件）的通知精神自行租赁报销。

第七章　附　则

第二十七条　本办法由党院办、计财处负责解释。

第二十八条  本办法自发布之日起施行，原《温州职业技术学院车辆使用管理暂行规定》（温职院〔2011〕11号）同时作废。

附件：1.温州职业技术学院保留车辆信息表

2.温州职业技术学院驾驶员管理和车辆维护实

施细则（试行）

3.温州职业技术学院公务出行交通费用报销单

温州职业技术学院

2018年12月27日

附件1

	温州职业技术学院保留车辆信息表

	序号
	机动车所有人
	归属  单位 
	车牌号
	品牌型号
	排气量
	进口／ 国产
	车型
	车架号
	发动机号
	登记日期
	喷涂(√)
	安装GPS（打√）
	固定工作用车（√）
	特种专业技术用车（√）
	业务用车（√）
	机要用车（√）
	备  注

	1
	温州职业技术学院
	学院本部（党院办）
	浙C22828
	金龙牌XMQ6129Y5
	8.4
	国产
	大客车
	LA6R1HSL6AB102456
	L47QAA60205
	2010.8.29
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300018313315

	2
	温州职业技术学院
	
	浙C18818
	金龙牌XMQ6117Y
	7.8
	国产
	大客车
	LA6R1FSF09B100972
	G5AQA900018
	2009.6.1
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300002843021

	3
	温州职业技术学院
	
	浙C26597
	宇通牌ZK6107HA9
	7.8
	国产
	大客车
	LZYTBTD60B1021228
	A64YAB00323
	2011.8.16
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300005028073

	4
	温州职业技术学院
	
	浙C32897
	宇通牌ZK6938HB9
	7.2
	国产
	大客车
	LZYTCTD64D1051364
	J01YAD00231
	2013.9.11
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300018313318

	5
	温州职业技术学院
	
	浙C36927
	宇通牌ZK6119HQ6Y
	7.8
	国产
	大客车
	LZYTBTE68E1046560
	L64YBE00506
	2014.12.9
	√
	√
	
	
	√
	
	100011330001831336

	6
	温州职业技术学院
	
	浙C51667
	宇通牌ZK6120HQ5Y
	7.5
	国产
	大客车
	LZYTAE67G1076235
	1616K101744
	2017.2.14
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300016610668

	7
	温州职业技术学院
	
	浙C28821
	金旅牌XML6601J33
	2.8
	国产
	中型客车
	LL3BBADD6CA001604
	12F0805
	2012.8.27
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300007103795

	8
	温州职业技术学院
	
	浙C8GG06
	别克SGM6520UYAA
	2.4
	国产
	商务面包车
	LSGUD84X6EE015614
	K140430529
	2014.6.23
	√
	√
	
	
	
	√
	1000113300000104441

	9
	温州职业技术学院
	瑞安学院
	浙C28812
	宇通牌ZK6938HQB9
	7.2
	国产
	大客车
	LZYTCTD62C1029426
	A68YFC00453
	2012.8.27
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300007103796

	10
	温州职业技术学院
	
	浙C15315
	宇通牌ZK6115HT1Z
	8
	国产
	大客车
	LZYTBTD60F1069107
	A08YAF30497
	2015.12.29
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300001707293

	11
	温州职业技术学院
	
	浙C39258
	宇通牌ZK6708D1
	3
	国产
	大客车
	LZYTFTB22F1069162
	FG1YAF03949
	2016.1.5
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300018301703

	12
	温州职业技术学院
	
	浙CU1L51
	金杯牌SY6521G4S1BG
	2
	国产
	中型客车
	LSYAAACC4DK060953
	1213794
	2013.8.29
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300004202977

	13
	温州职业技术学院
	
	浙CA0T37
	尼桑牌2N1034U2G5
	2.4
	国产
	皮卡车
	LJNTGU2G2GN111036
	861826X
	2017.2.20
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300016443879

	14
	温州职业技术学院
	
	浙CA6T85
	五十铃牌QL5040XXY3HWR
	2.8
	国产
	卡(货)车
	LWLNKR3W9HL042103
	4R065456
	2017.3.20
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300015101156

	15
	温州职业技术学院
	四方后勤有限公司
	浙CA0G67
	QL5040XXY3HWRJ庆铃牌
	2.8
	国产
	卡(货)车
	LWLDNR3HXEL058505
	4R023317
	2014.9.9
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300009629205

	16
	温州职业技术学院
	
	浙CAM560
	长城CC1031PA4D
	2.4
	国产
	皮卡车
	LGWCBC192DC006948
	1303230714
	2013.4.7
	√
	√
	
	
	√
	
	1000113300009629206

	17
	温州职院四方后勤有限公司
	
	浙C36B91
	丰田牌TV7251Roya1
	2.5
	国产
	轿车
	LFMBEK4B3A0017228
	C446104
	2010.7.5
	
	
	
	
	√
	
	

	18
	温州职院四方后勤有限公司
	
	浙C185G0
	别克牌SGM6521ATA
	3
	国产
	商务车
	LSGUA84B5CE007160
	120530295
	2012.6.26
	
	
	
	
	√
	
	

	19
	温州职院四方后勤有限公司
	
	浙C19715
	柯斯达牌SCT6702TRB53L1
	2.8
	国产
	中巴车
	LFMES58159S005932
	8206722
	2009.9.2
	
	
	
	
	√
	
	

	20
	温州职院四方后勤有限公司
	
	浙C16D75
	普瑞维亚牌JTEGS54M37A
	3.5
	国产
	商务车
	JTEGS54M37A002621
	2GR475070
	2008.1.22
	
	
	
	
	√
	
	


附件2

温州职业技术学院驾驶员管理和车辆维护实施细则

（试行）

为了规范学院驾驶员及车辆维护管理，提高车辆使用效率，控制费用开支，保障车辆安全行驶，特制定本实施细则。

一、驾驶员管理

1.车辆驾驶员由各归属单位自行招聘和管理。原则上每天有出行任务的车辆配备一名驾驶员，其余车辆实行若干车辆配备一名驾驶员。

2.驾驶员必须服从管理与调度，遵守《中华人民共和国道路交通管理条例》、学院规章制度和各项工作纪律，应爱车、护车，主动自觉参加交通安全学习活动，加强行车安全意识和责任意识。

3.驾驶员要严禁违反操作规程、违法违规行车、停车和酒后驾车，主动预防和避免交通事故的发生，避免人为造成机械事故和缩短车辆使用年限。
4.驾驶员要严格履行请假制。请假由归属单位负责车辆的中层副职审批；超过三天及以上按照学院请假相关规定审批外，须报党院办备案，以便于车辆正常调配。

5.公务出车时，过路费、停车费等先由驾驶员垫付，统一报销；驾驶员每公里里程补贴0.2元；全年车辆无责任事故20000公里每人每年发放安全奖1000元，每增加5000公里200元。

6.学院对驾驶员加强日常管理并实行年度考核制，对日常工作中存在不服从调度、存在违规等行为，视情给予处罚，情节特别严重的给予解聘。

二、车辆维护

1.各单位车辆维修和保险应坚持安全、节约的原则，定点维修、统一结算。车辆定点维修厂家由各归属单位在财政主管部门指定厂家目录内选取。

2.车辆室内装修，车内需配物品，专职驾驶员须填写《送修单》向归属单位车队长申请签字同意后再经归属部门负责人审批后才能办理，用公务卡结算。

3.送修车辆驾驶员应填《送修单》。维修费用在1000元以下，需事先报车队长批准，维修费用在1000元及以上的，需事先报车队长批准再报院办主任审批后（并经保险公司核价），方可维修或更换零件，车辆送厂时，驾驶员应候车监修，在维修过程中如与《送修单》不符，须及时报请车队长说明损坏的实际情况，经同意后方可增加修理项目，同时将更换的旧配件收回，修复后由司机负责检查试车，核实维修单上所修项目、款数并签字，车辆维修一修一结并用公务卡结算。

4.涉及三保、大修车辆报院长办公室鉴定，经各单位分管领导批准，同意后方可送入指定车型的市一级特约维修站。 

5.事故车辆送修前，应分清责任，待物价、保险勘审定损后，再与其协商修理事项。一般事故车辆由保险公司负责送到指定厂家修复；较大的事故车辆力争送到市一级特约维修站修复，事故驾驶员应随时协助、配合保险公司办理有关索赔事宜。

6.车辆不得擅自进厂维修与保养，更不得多开、虚开维修发票；不得擅自更换车辆内外设施；不得擅自决定更换车辆配件。一经发现，将作为行政事故处理，并追回相关差价费用。

7.如车辆在外地急需维修，须由驾驶员及时报告各归属单位车队长，再由车队长报车辆负责人同意后确定维修点。

三、附则

1.学院总部、瑞安学院、四方后勤有限公司车辆及驾驶员由所属单位统一管理。

2.本细则解释权归党院办，本实施细则自发布之日起实施。

附件3

温州职业技术学院公务出行交通费用报销单

	序号
	时间
	地点
	事由
	经手人签字
	金额
	工行卡号

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


部门领导审批：                                                       制表人：

	发：各处室、系部、二级学院。

	温州职业技术学院办公室             2018年12月27日印发
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