
西南政法大学
公务用车使用管理实施办法
（经2017年5月3日第12次校长办公会审议通过，

经2017年5月4日第七届党委第142次常委会审定）
第一条  为贯彻落实中央“八项规定”精神、《中共中央办公厅、国务院办公厅关于印发〈党政机关公务用车配备使用管理办法〉的通知》（中办发〔2011〕2号）和《中共重庆市委办公厅、重庆市人民政府办公厅<关于印发重庆市行政事业单位公务用车配备使用管理实施办法〉的通知》（渝委办发〔2011〕38号）文件精神，进一步加强和规范我校公务用车配备使用管理，推动节能减排，降低行政运行成本，促进党风廉政建设，结合我校实际，制定本办法。
第二条  本办法所指公务用车指我校用于履行公务的车辆。
第三条  公务用车使用遵循遵章守纪、经济适用、节能环保、保障公务、节约使用的原则。
第四条  全校公务用车由服务保障中心集中管理、统一调度。
第五条  公务用车使用须严格贯彻落实中央“八项规定”精神，严禁公车私用，确保用车安全。 

（一）严禁将公务用车用于婚丧嫁娶、探亲访友、休闲娱乐和个人迎来送往等非公务性质的私人活动；严禁利用公务用车学习驾驶技术；严禁节假日（含双休日、寒暑假）期间使用公务用车外出旅游度假；严禁干部职工利用职务之便用公务用车为家属、子女和亲友提供便利；严禁驾驶公务用车至高档酒店、旅游景区、娱乐休闲场所。
学校教职工因其他原因确需使用公务用车的，必须经学校同意，并按规定交纳车辆使用费。
（二）各级领导干部不得驾驶公务用车；无工作任务时，严禁驾驶员私自出车；严禁驾驶员在公务活动中见缝插针驾驶公务用车办私事；严禁利用公务用车接送工作人员上下班。
（三）违反上述规定学校在编在岗的驾驶员按学校有关规定处理，社会化用工形式的驾驶员解除劳动关系。

第六条  严格落实交通安全责任，确保行车安全。

（一）驾驶员应熟悉掌握驾驶车辆的全面情况，并按规定定点对所驾驶车辆进行定期保养和维修，确保车况运行良好。

（二）车辆管理人员及调度人员应定期对驾驶员进行安全教育，牢固树立安全意识，确保驾驶员良好的工作状态，做到警钟长鸣。
（三）原则上每月举行一次驾驶员业务培训、安全学习、纪律教育会议，传达上级单位和学校有关精神，严明纪律要求，确保公务车辆安全运行，每次会议须形成会议纪要留档备查。如有必要，可根据情况临时召开专题会议。

（四）对驾驶员因公出车不能参加学习的，要另外单独安排学习，对无故不参加学习的，在编在岗驾驶员按学校有关规定处理，社会化用工人员视情节给予批评教育、经济处罚直至解除劳动关系的处理。

第七条  加强对驾驶员的管理，确保优质服务。

（一）驾驶员应爱护车辆，保持车辆清洁、车内整洁。
（二）驾驶员应严格遵守学校各项规章制度，规范言行举止，遵守保密原则，不随意打探和传播信息，热情、周到地提供优质服务。
（三）对因服务态度、服务质量等接到服务对象投诉的，视情节轻重，给予在编在岗驾驶员批评教育至调离岗位的处理，给予社会化用工驾驶员批评教育、经济处罚直至解除劳动关系的处理。
第八条  公务用车管理部门应根据本办法制定驾驶员年度考评细则，对驾驶员的纪律意识、敬业精神、服务质量与服务意识等进行全面测评，并根据测评结果兑现相关奖惩措施。
第九条  公务用车管理部门应加强学校车辆的管理，确保车辆的财产安全和行驶安全。  
（一）公务用车更新最低年限为8年或最低行驶里程数为25万公里。超过8年或25万公里的可以更新，达到更新条件仍能继续使用的，应当继续使用。若车辆因各种原因损坏严重，维修成本高，可以申请报废。

（二）报废处置后，现有公务用车不能满足公务需求的，按相关程序从市场购买服务。

第十条  公务车辆管理部门要严格落实管理责任，并根据情况做好以下管理工作：
（一）建立公务用车使用登记制度。包括用车时间、事由、地点、里程、费用等信息，留档备查。
（二）落实公务用车定点维修、定点保险、定点加油制度。
（三）建立健全公务用车油耗、运行费用单车核算和节奖超罚制度，降低运行成本，安排专人统计公务用车每月运行数据，形成报表留档备查。
（四）驾驶员节假日（含双休日、寒暑假）出车情况，按月汇总核准，按规定发放加班费。
公务用车驾驶员出车补贴、通讯费、加班费、洗车费、停车费等，按照有关费用标准执行。

第十一条  公务用车原则实行回学校内停放制度，停放范围包括：渝北校区、沙坪坝校区。
（一）工作日期间，确因特殊情况不能回学校停放的，由驾驶员本人提出书面申请，经管理部门审批同意后，必须停放在有人看守的停车场，管理部门安排专人对车辆停放情况进行日常巡查。如因驾驶员违规停放造成车辆损失的，驾驶员承担全部经济责任。
（二）公务用车严格执行节假日（含双休日、寒暑假）停驶制度，所有车辆必须回校停放。如因公务活动确需在节假日（含双休日、寒暑假）出车的，驾驶员应向管理部门报告，核实情况并经批准后，方可使用公务用车，公务活动用车结束后，继续回学校停驶；重要节日（元旦、春节、清明、五一、端午、中秋、国庆等）期间，严格按上级要求执行车辆封存制度，因应急值守等工作需要，不受此限。
（三）公务用车严格执行出主城区报告制度。如因公务活动确需出主城区的，驾驶员应向管理部门负责人报告，核实情况并经批准后，方可驾车出主城区。公务用车出主城区用车情况，按月汇总核准，按规定报销过路费。
第十二条  党政办公室、纪委办公室（监察处）、审计处等部门应当加强对公务用车使用管理情况的监督检查。

      第十三条  本办法由服务保障中心负责解释。

第十四条  本办法自常委会审定之日起施行。原《西南政法大学公务用车使用管理实施办法》（2015年10月21日 西政校发〔2015〕329号）同时废止。
