羊册镇公车管理规定

第一章  总 则
第一条 为规范政府机关公务用车管理，提高公务车辆使用效益，节约经费，确保运转有序和行车安全，结合我镇实际情况，对原有制度进行了修改完善，制定本制度。
第二条 本制度所称公务用车，是指从事公务活动的用车。
第三条 公务车辆管理的内容包括日常管理、调度与使用、维修与保养、车辆费用管理、驾驶员管理等。
第四条 公务用车管理坚持有利工作，集中安排，统一调度，注重节约，确保安全的原则。
第五条 党政办是公务车辆管理的职能部门，公务车辆由专人负责管理；镇纪委办对政府机关车辆使用情况进行监督。
第二章  日常管理
第六条 严格公务用车管理。公务用车原则上由各部门专职驾驶人员驾驶。除各部门驾驶人员以外的工作人员不得私自驾驶公务车辆。否则，由此产生的一切费用及造成的一切后果由驾驶人自行承担。
第七条 严格执行公务用车使用登记制度。党政办统一印制《羊册镇公务用车出车登记表》对每台公务车辆建立出行记录台账。党政办根据出车实际如实填写《羊册镇公务用车出车登记表》，对公务用车使用部门、驾驶人员、事由、去向等信息进行登记，再由驾驶员签名确认。
第八条 严格执行公务用车定点停放规定。正常上班时间，未因公、外借等出行的车辆必须停放在本单位停车场专属车位，所有干部职工不得占用专属车位，否则通报批评。在非工作日和工作日下班时间段（12：00-15:00,18:00-次日8:00）因特殊情况不能回单位停放的，在确保车辆安全的前提下，需经因公申请该车的部门分管领导同意后向党政办报备。公务结束后，驾驶员必须将公务车停放在专属车位并第一时间将车辆钥匙交回党政办，严禁私自滞留车辆钥匙。如发现车辆在停车场内又未将钥匙交回的情况，经党政办查实后对驾驶人进行通报批评。
第九条 严禁公务用车私用、私驾。全体职工不得公车私用，一经发现查实，由驾驶人自行承担所有费用。领导干部要带头严格遵守公务用车使用管理制度，不得违规使用公务用车，不得以任何理由、任何名义私驾公务用车。
第三章  调度与使用
第十条 公务用车由镇党政办统一调度安排。原则上需经由用车部门分管领导提前一天向党政办现场或电话报备登记，并与党政办公车管理专员一同填写《羊册镇公务用车报备登记表》。如用车部门需当天临时出车，则需由用车部门分管领导向党政办现场或电话报备登记，再根据报备需求统一合理安排和调度车辆。车辆使用按先上级，后下级；先急事，后一般事；先满足工作任务、接待任务，后其他事为安排原则。遇重大会议活动或特殊情况时，所有公务用车由党政办统一调度安排。跨县、市用车须经书记或镇长同意，并填报登记表。
第十一条 规范车辆使用，有效管理公务用车。
1.公务用车管理
要节约公务用车运行成本，尽量减少车辆外出次数。工作人员因公外出且区域方向相同的，应在党政办牵头、部门间协调下，尽量使用同一车辆。
2.外调车辆管理
外调车辆是指在全部公务用车已派出或车辆无法满足公务需求的时候，因公务需要急需安排用车的情况。为响应国家节能减排的要求，严格控制外调车辆，且外调车辆只为公务需跨县、市区域安排使用。因特殊情况确需外调车辆的，需部门分管领导向书记或镇长申请后由党政办协调安排车辆外调事宜。
3.外借车辆管理
外借车辆是指本单位以外的其他单位因公务需要急需向本单位借调公务用车的情况。因本单位公务用车数量有限，以及响应国家节能减排的要求，严格控制公务用车的外借和管理事项。因特殊情况确需外借车辆的，需对方单位主要领导填报申请表或开具申请书后，到本单位进行申请，经书记或镇长同意后填报登记表方可外借本单位公务用车。
4.应急用车管理
应急用车主要是指因处置突发事件、开展紧急消防行动以及发生其他应急状况时的用车。为保障应急工作用车，正常作息时间的应急用车由党政办统一安排调度，节假日及正常作息时间以外的应急用车由镇应急消防办专职人员负责管理。
第四章  车辆维修、保养及费用管理
第十二条 驾驶人对车辆应当做到出勤前全面检查、确保车貌、车况良好，发现问题及时汇报党政办处理，严防事故发生。
第十三条 车辆维修、保养必须按规定填写《车辆维修申报表》由党政办提出申请，经分管领导、主要领导确认后方可进行；车辆清洗清理原则上每周清洗一次，具体看车身、内里保洁程度。
第十四条 公务车辆因工作需要产生的停车费、过路费等应由单位承担的费用，由驾驶员填制费用报销单，并及时先后经党政办经办人员、分管领导、镇长审核签字后报销。
第十五条 车辆相关费用报销必须实事求是，一经发现查实乱报费用等违反规定的行为，一律按规定严肃处理。
第五章  驾驶员管理
第十六条 对驾驶员的要求
1、各部门结合实际，指定一名驾驶技术过关的工作人员作为驾驶员。驾驶员负责该部门工作用车需求，其他人不得擅自驾驶。
2、驾驶员遇坑洼、崎岖、难以行驶的路面路况时应当停车进行研判，不强行行驶。爱护车辆，厉行节约，力戒浪费。
3、严禁驾驶员酒后驾驶公车。
4、遵章守纪，文明行车，严格执行交通安全法规，维护单位形象和利益。
第六章  附则
第十七条 本制度由党政办负责解释。
第十八条 本制度自公布之日起执行。
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