吉林省四平卫生学校公车使用管理暂行规定

第一条 车辆调配。学校车辆由办公室统一调配，管理使用。

第二条 车辆使用范围。保障学校领导公务活动用车；保障全校性业务工作用车和会议会务用车；其他特殊情况如安全等紧急用车，经校领导批准，可安排用车；任何人不得公车私用。

第三条 用车手续和批准权限
1、 为确保安全行车和保证派车的落实，凡需使用车辆的部门，应向办公室提前申报用车情况，由办公室协调调度，做到高效、节约。市区外用车须经分管领导批准并报校长同意，市区内用车按轻重缓急由主管车辆的办公室领导统筹安排派车。办公室应增加汽车调度的透明度和规范化。
2、司机需经办公室领导安排方可出车，不得擅自接受用车事宜。如遇紧急公务或涉及安全等特殊情况，司机可积极主动出车，事后报告办公室领导。

第四条 车辆维修保养

车辆常规基本维修保养由司机负责。每周保养清洗一次，每天简单清洁一次，要组织有维修能力的司机进行车辆的小修。

车辆维修必须到有资质的官方定点修配厂维修。车辆维修由司机提出报告，并事先列出修理项目清单，报告校长批准。做到清正廉明。

车辆途中遇到故障、事故，驾驶员应及时向办公室报告，可就近修理厂维修或就地紧急拯救。

4、加强车辆经费管理，堵塞漏洞，节约开支。车辆的各项支出包括购车费用、油料费、维修保养费、保险费等要详细记录备查。

第五条加强学习，安全行车

1、每学期组织司乘人员学习交通规则，安全行车和有关业务知识。

2、司乘人员要自觉遵守交通规则，服从交警指挥，做到安全行车。违反交通规则被吊扣证件、罚款处罚或依法应由个人承担经济损失，由本人自负，不得公款报销或变相报销。发生交通事故要如实及时报告。

3、不超载驾车，不超速驾车，不疲劳驾车。杜绝酒后驾车，确保行车安全。

第六条司机职责和管理

1、遵守交通规则和驾驶操作规程，坚持良好的驾驶作风，热爱本职工作，熟悉车辆性能，搞好维修保养工作，做到勤检查，勤保养，勤调整，保持车内外清洁、光亮、美观。

2、坚守工作岗位，服从分配，听从调度，随叫随到，随时做好出车准备。因事请假要提前向办公室领导报告，病假按有关规定办理；任何司机不得在接受任务时，提出有事和请假的要求。

3、对不服从调度，无正当理由，无特殊情况拒绝接受任务的；安排出车时找不到人，又不知去向的；车辆需要维修保养，不提前报告，安排出车时车有毛病的情形，学校视乎情节轻重，对司机做出相应处罚。情节较轻的，责令当事人写出书面检查或通报批评，屡教不改情节严重的，可以解除劳动合同。

第七条本办法自公布之日起执行。学校办公室对公车私用和管理情况进行定期或不定期检查、监管。本办法解释权归学校办公室。

