徐州市卫生监督所车辆管理规定
（2011.3.16）
第一章 总则

第一条 为保障工作用车，加强车辆管理，节约办公成本，提高工作效率，促进各项卫生监督工作圆满完成，制定本规定。

第二条 车辆管理工作纳入所综合目标考核，不再单独考核。

第三条 取消兼职汽车驾驶员制度。车辆与驾驶人员分开调配，车辆调配仍由所办公室负责，车辆驾驶人员由用车处室负责人在本处室人员范围内调配。凡处室内持有合法汽车驾驶证人员处室负责人均可调配。
增加条 公务用车原则上不得少于两人乘坐。

增加条 紧急情形下用车由所领导、所办公室随时随机调配，不受本规定影响。
第四条 办公室设车辆管理员负责车管工作。

第五条 工作用车实行提前审批、每日交接制度。

第二章 日常用车规定

第六条 处室用车须提前半天申请，上级命令或特殊情形例外。用车申请由处室负责人提出。申请用车时，应写明用车时间、驾驶人员、用车事由、乘坐人员、预定的行车路线或由近及远的目的地或目的地单位名称。填写申请不规范的，重新申请。

禁止在出车过程中非因公改变行驶路线；禁止人情车。

禁止虚假申请。如有特殊用车需求，应真实填写，报批后用车。 
第七条 长途用车（含县区、市区以外用车，以三环路为界，但是不包括三环路外明显属于市区的区域）由处室负责人提前一天申请，并向办公室说明用车事由，所办公室应及时将该项用车申请报所分管领导,经所分管领导批准后，方可批准该次用车。反之无特殊理由当天的长途将不予批准，其涉及的相应的工作由相关处室另行安排。但是，所领导或办公室认为应当批准的除外。

用车前，用车处室应认真检查车辆：例如车容车貌是否整洁，轮胎、方向、制动、灯光等部件性能是否良好，油、水、电是否合适齐备等。不允许病车上路，如有部件损坏和不安全因素隐患，应及时处理直至修复，或者由办公室另行调配车辆完成本项用车任务，确保安全。

第八条 车辆钥匙实行及时取交制度。用车申请批准后，处室可在用车前至办公室领取钥匙，每次完成出车任务后将车钥匙交回办公室。

如该次出车不能在下班时返回所内，由用车处室负责人报告办公室，说明情况，返回后将钥匙交至传达室。

长途出车可提前半天领取钥匙，以便进行出车前检查和补给。

第九条 （乘车人条款已删除）
第三章 应急车、值班车管理规定

第十条 应急用车和值班用车贯彻预防为主、常备不懈、专车专用、分别管理的方针。除规定事项外，任何人不得调度应急车用于应急以外的事项。

第十一条 应急用车除遵循突发公共卫生事件的相关处理规定外，其他重大活动或事项需要使用该车时，由所应急领导机构或者办公室统一调度。演练视为突发事件。

应急处认为需要使用该车时，应报所办公室并由办公室批准后方可使用。

应急车出动时，可以根据需要安排指挥车。

第十二条 应急车车位专用，任何车辆在任何情形下均不得占用应急车位及有碍于该车出动的位置。

第十三条 应急车必须始终保证车况良好。其日常维护由车管员负责，驾驶人员由所指定的专人驾驶。

第十四条 夜班值班车和节假日值班车由所办公室另行安排。

    第四章 所内公差车值班制度

第十五条 因工作需要实行所内公差车值班制度。

值班车由监督一处、监督二处、监督三处、监督四处、应急处等五个处室依次自周一至周五轮流承担。公差任务只下达到处室，驾驶人员仍由处室负责人指定本处人员驾驶。

第五章 车辆维护保养制度

第十六条 所内车辆维护保养由所办公室和各处室共同负责。办公室负责：

（一）联络修理厂专业人员每月对车辆进行一次技术检查；

（二）出具车辆送修文件；

（三）提示并出具车辆年审文件；

（四）办理车辆保险、燃油卡主卡充值、洗车卡等车辆所需物品购置等工作；

（五）督促处室做好车管工作及办理其他需要由单位名义进行的车管工作等。

处室负责：

（一）爱护车辆，勤擦洗，勤检查，特别是方向、制动、灯光、轮胎、油水电等外部及一般技术状况。在驾驶中注意车辆的异常反应，一经发现故障，立即停车检修，高度注意车辆安全。

（二）保证良好的车容车貌；

（三）发现车辆故障及换季保养时及时到办公室开具有关文件；

（四）得到办公室年审提示时，及时到办公室开具年审文件；

（五）每月最后一周向办公室报送车公里数及做好车辆安全教育工作，确保驾乘人员安全等。

第十七条 车辆维修实行送修单和定点维修制度。

车辆需要维修时，处室向办公室说明具体情况，如部件损坏程度等，经办公室审核同意后，持车辆送修单送修。

除特殊情形外，车辆只在政府采购范围内选定的地点维修（含轮胎更换）。如遇出差或特殊情形应及时告知办公室。未经办公室审核同意，私自维修车辆所产生的费用由私自决定送修的人承担。

车辆轮胎充气补胎等一般维护，一般在购置轮胎的售后服务单位进行免费修理维护，具体服务单位联系方式由办公室负责提供咨询。特殊情形下经办公室同意，随时随地修理。
车辆送修期间，处室应派人在现场观察协助，以顺利、节俭、安全维修。

第十八条 车辆常规保养。车辆一般每行驶5000公里时更换一次机油和空气、燃油滤清器芯；如果车辆在6个月内达不到5000公里时，则选择在春夏、秋冬季节交换时进行一次换季保养；如果某车具有机油、空滤芯、燃油芯报警装置，则该装置报警时必须按该车技术参数进行维护。

第六章 附则

第十九条 违反本规定通常一次扣一分，违反本规定情节严重的，由所考核办集体讨论决定应扣的分数。每月考核一次。
第二十条 本规定自下发之日起生效。之前规定如有抵触条款自动失效，以本规定为准；不抵触部分仍然有效。

本规定如有与法律、法规或上级规定有抵触者以法律法规和上级规定为准。

第二十一条 本规定由所办公室负责解释。

第二十二条 本规定未尽事宜或不妥之处，另行补充、修改或完善。

