奈曼旗市场监督管理局

公务车辆管理制度

为进一步加强市场监督管理局公务车辆、驾驶员、加油及维修等规范化管理，确保安全行车、文明行车，保障各项公务活动的正常开展，制定本制度。

一、车辆的调配使用及停放

1、实行公务用车派遣制度。市场监督管理局领导因公务出行需要用车时由市场监督管理局办公室统一调派，各股室队因公务需要用车时，应提出用车申请，经分管主任同意后方可使用公务车辆。

2、实行公务用车使用登记制度。驾驶员在出车前和返回后应填写规范的《公务出差（下乡）及用车审批单》。

3、实行法定节假日定点封存制度。严格遵守自治区、通辽市和我旗公务用车相关制度的规定，在法定节假日期间一律将公务用车停放在指定地点，确因公务需要，需经单位

主要领导审批，在做好登记后方可使用，必要时应向旗市场监督管理局办公室备案。
二、车辆的维修和保养

4、建立维修企业考评制度。认真筛选具有相应资质的维修企业，建立考评制度，每年根据考评结果确定家维修和保养企业，确定后，公务车辆维修保养必须到指定企业进行维修保养。

5、车辆维修和维护由驾驶员提出申请，由车队队长和维修企业共同勘验维修维护内容，经机关事务服务中心审核同意后方可进行，维修或维护完毕后，需经车队队长验收合格后，方可签字提车。

6、发生交通事故后的车辆维修。驾驶员在发生交通事故后应向交警部门和投保的保险公司报案，按照交警部门的认定结果通过保险公司程序对车辆进行维修。
 三、车辆燃油管理
7、实行定点加油制度。车辆在加油时应使用加油卡，驾驶员在办公室指定加油人员的陪同下加油，加油结束后现场拿到加油小票，到财务室进行入账。
8、因出差至旗外的其他地区，无法到旗内指定加油公司加油的，驾驶员在申请通过后，可以在其他地区的公立加油站使用现金加油，并取得加油发票及小票，回到单位后按规定程序报销。
四、驾驶员管理

9、安全文明行车。加强交通安全法规的学习，严格遵守交通规则，服从交警管理，不开斗气车、不乱鸣笛、不乱停乱放。因违章产生的罚款和扣分，有驾驶员个人承担。

10、严格遵守工作纪律。服从工作安排，保持电话畅通，准时出车，热情服务，按时完成工作任务。严禁行车过程中吃东西、打电话、吸烟、饮酒驾驶、超速驾驶和疲劳驾驶，一经发现，严肃处理。

11、加强车辆的维护保养工作。经常检查车辆情况，及时检修保养车辆，保持车内外清洁，确保无隐患上路，做好车辆及驾驶证年审工作。

12、严禁私自用车或更改行车路线。驾驶员私自用车、出借公车或私自更改行车路线的，一经发现，严肃追究责任，如果发生交通事故，造成人员伤亡或车辆损坏的，一切责任和费用由驾驶员承担。

13、驾驶员不得假借领导名义谋求私利、公车私用，不得驾驶公务用车出入娱乐场所、小区，领导的需求和公务用车管理规定冲突时应尽提醒义务，并严格遵守规定执行。
14、驾驶员民主测评制度。民主测评由办公室评议和车队互评按照70%和30%的分数确定成绩，对两次测评不合格的驾驶员实行转岗或劝退。

15、本制度自2020年3月1日起执行。
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