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关于印发《宁夏大学新华学院车辆使用
管理规定（2017年修订）》的通知
各单位：
《宁夏大学新华学院车辆使用管理规定（2017年修订）》已经学院2017年第15次院务会审议通过，现印发执行。
附件：宁夏大学新华学院车辆使用管理规定（2017年修订）

                            宁夏大学新华学院

                               2017年11月30日
附件：

宁夏大学新华学院车辆使用管理规定
(2017年修订)
为加强宁夏大学新华学院车辆使用管理，使车辆使用管理工作按章办事，本着合理、节约、安全的原则，特制定以下规定：
一、学院车辆由后勤保障处统一管理调配使用。
一是保障学院院级领导的正常公务用车；二是保障各部门公务用车；三是保障对外接待，会议公务用车。
二、用车程序
学院各部门用车和对外接待、会议公务用车，用车承办人须提前一天填写《宁夏大学新华学院用车审批单》，经所在部门负责人签字 后勤保障处部门负责人审批后，后勤保障处根据车辆动态统筹安排。
三、各部门距学院3公里内工作一般不安排车辆，确因特殊状况或携带贵重物品者可申报用车，用车人要填写《宁夏大学新华学院用车审批单》，经负责人签字同意， 后勤保障处部门负责人审批后，后勤保障处根据车辆动态统筹安排。
四、外单位租用车辆经院领导同意，后勤保障处安排车辆。
五、非正常工作日因急公务用车，用车承办人须通过部门负责人向后勤保障处申请派车，长、短途应急事务用车任务完成返回后，用车人要及时补办用车手续。出银川市使用车辆须经院领导审批同意。
六、确因特殊事由私用车辆须经后勤保障处部门负责人审批同意。因私用车返回单位后，用车人五个工作日内按实际行车里程和标准结算燃油费、过过路费、停车费等，交学院计划统计财务处。
七、驾驶员在外执行任务中，要按照派车单上的任务路线行驶，用车人不准擅自改变路线，不准在用车过程中将车转派给其它单位或他人使用，否则驾驶员有权拒绝与本任务无关的任何要求。
八、后勤保障处要建立出车日志登记和各类核算标准。驾驶员完成出车任务后，用车人要在车单上填注返回时间，用车天数，驾驶员要在一天内将《宁夏大学新华学院用车审批单》交后勤保障处办公室。

九、车辆调度工作要做到科学安排合理调配，热情服务，秉公办事，最大效率发挥车辆利用率。用车人要服从后勤保障处对车辆的派出，不得挑选车辆，否则，造成误时、误事的责任由用车部门承担。

十、下班后或节假日驾驶员必须将车辆停放在车库或规定的停车场地。不按规定停放，造成车辆被撬、被盗或发生其他情况所造成的一切经济损失，由驾驶员个人承担，情节严重的按照学院人事有关规定处理。
十一、驾驶员对车辆要坚持定时、定期保养。出车前、途中和返场要勤检查、勤擦洗、勤维修，确保车况良好。
十二、驾驶员须保证完成工作任务，遵守工作纪律，服从组织安排。
十三、驾驶员要严格执行车辆管理规定，违反有关规定一次，对当事人处以30元的罚款，第二次违反，处以50元罚款。
十四、对车辆管理使用情况，由后勤保障处经常进行不定期的抽查、登记（含节假日），对不按规定停车、出私车等违规行为，一经发现。责令驾驶员停职检查并严肃处理。
十五、补贴及奖励
1、驾驶员补贴：大客车0.36元/公里，小轿车0.2元/公里。市外补贴为80元/天，公里补贴同前不变；省外补贴为100元/天，公里补贴同前不变，补贴按月结算。

2、每月发放洗衣粉1袋、手套1双、毛巾1条（包括擦车用）。
3、驾驶员全年行车无事故，完成任务不误时误点、无私自出车、年终给2000元安全奖。

本规定从2017年12月1日起施行，由后勤保障处负责解释。
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