
理县纪委监察委公务用车管理办法
为进一步加强和规范委机关公务用车使用管理，提高工作效率，确保用车安全，根据《理县公务用车管理暂行办法》的通知(理委办[2014]80号)等文件精神，结合委机关工作实际，特制定局机关公务车辆管理规定。

一、派车制度

1.委机关公务用车由委机关办公室集中管理、统一调度。办公室根据公务的轻重缓急妥善派车，优先保障重要公务和会议等活动用车。

    2.委机关一律实行派车单制度，所有车辆出差或下队均要履行派车手续。派车单由驾驶员签字后由办公室审核。 

    3.工作人员使用车辆，根据工作需要，提前告知委办公室，由委办公室统一派车。

    4.其它特殊情况确需派车的，由单位工作人员报分管领导审批同意后，由办公室统一协调解决。

    二、驾驶员管理

    1.驾驶员由委办公室统一管理，负责处理日常事务，包括维修核查、出行记录、安全节能等。

    2.驾驶员必须遵守《中华人民共和国道路交通安全法》、《道路交通管理条例》等法律法规，严禁发生酒驾、超速、闯红灯等交通违章行为。

    3.驾驶员要按照“文明、守法、安全、爱车、节约”的原则驾驶车辆，要做好车辆的日常维护与保养，要经常检查车辆，发现故障及时处理，避免车辆“带病”上路，做到车况良好，确保行车安全。

    4.驾驶员应提高自身素质，树立良好驾驶作风，严守工作岗位，服从分配，听从调度，派车任务下达后，应迅速出车，努力完成任务并做好出车记录。

    5.未经批准，驾驶员不得私自用车或将车辆交由他人使用。

    三、车辆管理

   （一）日常管理
    1.严格公务用车登记制度，办公室负责登记用车时间、事由、地点、里程、油耗、费用等信息，行驶里程补助的填写上报。

    2.车辆实行集中管理，集中停放指定地点。禁止公车私用，执行公务后，统一停放在指定地点，节假日期间，钥匙交值班室保管。

    3.公务车辆加油由驾驶员办理，每月月底根据该车实际行驶里程进行用油核算和报销各项费用。

    4.用车人员应按《派车单》所填时间返回，如有特殊情况，应及时告知委局办公室。

   （二）维修保养
    1.公务车的维修与保养，应在指定的汽车维修厂进行。维修费用在5000元以上的应按照县人民政府相关采购程序办理，维修费用在5000元以下的应事先填写《理县纪委监察委车辆维修保养审批单》，并由委机关分管财务负责人及办公室审批后，再进行维修；报销车辆维修费支出应附修理厂家的正式发票和机动车维修审批单，以及修理厂家的维修明细结算清单。

    2.长途或野外行车中急需修理时，须电话报告委机关办公室，由委机关办公室请示分管领导同意后，方可实施维修。

    3. 驾驶人员在驾驶车辆时若发觉异常应立即检查，并及时进行处理，随时防范车辆配件损坏。

4.驾驶人员要搞好车辆卫生，车外要擦洗干净，车内要勤打扫，不得有垃援、杂物，保持车内整洁、美观。

四、费用报销

    （一）加油。驾驶员垫支的油费由办公室根据行驶路线的里程数核定报销。    

    （二）路桥费。出差车辆的路桥费根据《派车单》所列地点，经办公室审核后，再按照财务报销制度相关程序报销。不在《派车单》标注的出差地点范围内的路桥费不得报销。

     （三）其他。公车洗车费用原则上按照发票据实报销。公车其他附属用品，如：除臭剂、坐垫、饰物、碟片等须由办公室申请报分管领导批准后方可购置报销。

     （四）驾驶员差旅补助按有关规定执行。

    六、附则

     （一）本办法由委机关办公室负责解释。

     （二）本办法未尽事宜按县委、县人民政府有关规定执行。

    （三）本办法自颁布之日起执行。



