内蒙古地质矿产勘查院公务用车
使用管理办法
为加强和规范我院公务用车配备使用与管理，降低行政成本，推进公务用车配备使用制度改革，促进党风廉政建设。根据国务院办公厅《党政机关公用车配备使用管理办法》及局、集团公司的相关规定，结合我院实际，制定本办法。
一、派车管理
1.严格公务用车使用登记和公示制度，严格登记和公示用车时间、事由、地点、里程、油耗、费用等信息。
2.实行公务用车保险、维修、政府集中采购和定点保险、定点维修、定点加油制度，健全公务用车油耗、运行费用单车核算和节奖超罚制度。
3.因公外出用车需用车部门负责人填写派车单，再由办公室主任签字批准后，驾驶员方可出车。
4.院领导用车，办公室负责人须接到书面或电话通知后方给予派车。
5.因公外出应尽量乘用公共交通工具，车票院行政办公室给予核销。有特殊情况急需用车的，由院行政办公室根据实情给予安排车辆。 

二、车辆及驾乘管理

1.公务用车严格实行回单位停放制度，节假日期间除特殊工作需要外应当封存停驶。司机要将院属车辆统一停放在局地下车库或旧院车库指定地点保管，并将车门锁妥，不准私自将车开回家。如果私自用车出现问题责任由司机自行承担。因公外出如遇特殊情况不能按时返回的，应及时通知办公室，并说明原因。

2.驾车司机必须遵守《中华人民共和国道路交通管理条例》及相关交通安全管理规章制度，安全驾车，文明行车。司机因违章被罚款时，费用不予报销。违章造成后果由当事人自行负责，并给予当事人100元—300元的罚款。

3. 严禁酒后驾驶、无证驾驶等行为,发现一次罚款300元,所造成的后果由驾驶员自行承担。

4.未经批准私自出车造成事故的，其经济损失全部由当事人承担，并视情节给予当事人300元—500元的罚款。
5.车辆要专人驾驶，不得转借给他人。
6.司机据派车单的内容情况每日如实填报《院属车辆使用加油情况登记表》，司机每月3号前将该表报分管负责人审核。

7.司机要服从用车部门的工作安排，不准借故拖延或拒不出车。

8.严格按照规定用途使用公务用车，不得公车私用，并接受群众监督。

三、车辆维护及保养
1.专职司机应实施定期检查及保养，以维护机件寿命，确保行车安全。

2.司机应对所负责的车辆及时进行清洗，保持车辆清洁卫生。出车前要例行检查车辆的水、电、油及其他性能是否正常，发现不正常时，要立即加补或调修。

3.公务车辆正常保养、配件正常损坏，由驾驶员向办公室主任说明情况申请维修，经批准后，即可维修。

四、本办法由院办公室制定并解释。
五、本办法自下发之日起试行。
