宁波第二技师学院业务用车使用管理规定

根据《宁波市公务用车制度改革总体方案》、《宁波市事业单位公务用车制度改革实施意见》及相关配套政策文件要求，为进一步规范学校业务用车管理，更好地满足教育教学业务需求，服务广大师生，特制订本管理规定。
一、总体原则
1.严格业务用车使用管理程序，健全车辆日常使用登记制度。
2.对保留车辆实施标识化、信息化管理，按照要求加装卫星定
位系统，进行外观标识喷涂，接受学院纪委和社会公众的监督。
3.严格执行甬财政发【2014】269号《关于印发宁波市市级机关工作人员差旅费管理办法的通知》精神，一般公务出行通过报销交通费的方式进行保障，采取单次实报实销的方式进行报销。
4.社会化租车在确保节支率的前提下，按照甬财政发【2013】645号文件第二十二条规定执行。
二、车辆管理
学院业务用车实行集中统一管理。院办负责校车管理，指定专
[bookmark: _GoBack]人负责车辆的统一调度及使用管理；保障处负责社会化租车管理。
三、用车范围
严格规范保留车辆使用范围，按照市教育局批复：业务用车主
要用于教育教学业务活动、校企合作与对外交流、技能与才艺竞赛、学生管理与应急处置、师资交流培训等方面工作。
1．校车申请人数限制：个别人通常不安排，2—4人可以申请校车。人数在10人及以上的师生参加教育教学活动，通常采用社会化方式进行保障，可向保障处按照流程申请租车。
2．校车申请区域限制：原则上，宁波大市范围内各县市区允许申请校车，市城区以内、省外不得申请用车，特殊情况须经院长同意。
四、用车申请
1．因工作需要的业务用车，用车人以书面形式向所属部门负责人提出申请，经分管院长审批同意后，由院办负责调配。特殊情况的省外用车，用车人以书面形式向所属部门负责人提出申请，经分管院长签署审核意见后，报请院长审批。
2．因教育教学活动需要，进行社会化车辆租赁的，由主管处室/系部提出申请，经分管院长审核后，由保障处负责落实租用，同时签订相关协议。
五、车辆使用
1．车辆是驾驶员的工作工具，由驾驶员负责保管、维护和使用，并严格遵守相关法令和规定。
2．车辆行驶证、驾驶证、保险卡、加油卡等随车证照由驾驶员负责保管，确保证件齐全且有效。
3．严禁公车私用，不得擅自外出。违规需承担相关责任与后果。
六、车辆维护
1．车辆的保险、年检等手续由院办负责协调办理。
2．车辆的保养与维护一律到学院签约的公务车辆指定店进行。
3．司乘人员需保持业务用车整洁、车况良好，遵守宁波市公务用车相关管理规定，提高服务质量。
七、其他说明
本规定根据宁波市教育局2020年2月28日发布的《关于进一步加强业务用车使用管理的通知》进行了相应完善，自发布之日起实施。
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