外国语学院关于公车的使用管理办法
为加强对公车车辆的管理，确保安全行车，提高车辆效能，保障学院工作用车，结合学院实际情况，制定本办法。





一、关于公车的使用原则
1．公车的使用应坚持安全原则。要合理安排公车调配使用的频次和里程，避免疲劳驾驶和超负荷行驶。
2．公车使用本着节俭、效能的原则。严格按照计划合理安排调度公车，避免一事一办的情况。
二、关于公车的使用范围
1．工作日时段用车，星期一至星期五。
2．考试及培训用车，双休日及其他考试时段。

3．法定节假日及寒暑假用车。

4．其他临时性用车。


三、关于公车的使用程序

1．各部门因公务使用车辆时，原则上应提前1-2天填写“派车单”，经主管院长审批后交办公室主任调派。无“派车单”严禁出车，“派车单存根”由办公室留存。

2．根据“派车单”的资料，司机填报“行车日报表”，于星期五15：00前报办公室备查。办公室每月底汇总后上报主管院长审核，办公室留存。
四、关于公车的停放规定
1．工作日期间，下班后公车应停放在学院办公区汇文楼前。
2．法定节假日及寒暑假公车停运期间，停放在学院办公区汇文楼前。
3．考试、培训及其他临时性用车，司机提前一天到学校取车。
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附件：

1. 1.《外国语学院派车单》
2. 2.《外国语学院公车行车日报表》
