
 

 

 

 

 

 

 

 

院办发〔2014〕22号 

 

关于印发《河西学院公务车辆使用 

管理办法（试行）》的通知 

 

各单位、各部门： 

《河西学院公务车辆使用管理办法（试行）》已于2014年7月

3日校长办公会议审议通过，现予印发，请贯彻执行。 

 

 

                           河西学院院长办公室 

                              2014年7月4日 
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河西学院公务车辆使用管理办法 

（试  行） 

为加强学校公务车辆管理，做好车辆调度，节约经费支出，

提高工作效率和服务质量，结合学校实际情况，特制订本办法。 

一、使用范围 

1.学校领导用车； 

2.学校公务活动用车； 

3.在确保校领导和公务活动用车的前提下，经学校办公室批

准，可供校内各单位、部门有偿使用。 

二、使用管理 

学校办公室负责公务车辆经费的预算、管理和使用，负责公

务车辆的日常调度、保养维修、年审、各类费用交纳等管理工作。 

1.负责校领导用车以及公务接待活动的用车安排； 

2.负责驾驶员考核、车辆维修保养、安全管理等制度的规范

实施； 

3.负责车辆涉及的路桥费、油费、维修费、车辆保险、出差

费等各类费用的审核和报销工作； 

4.负责安排公务车辆的年检、车辆保险的购买工作； 

5.负责处理公务车辆涉及的安全事故和突发事件。 

三、使用程序 

公务用车的使用应遵循如下程序：  

1.校领导用车以及接待活动的用车由办公室直接安排； 
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2.校内各单位、部门用车须填写《公务用车申请单》（可在

办公室网站下载），交至办公室行政科，行政科根据用车需求，

填写《派车单》，安排车辆和驾驶员； 

3.长途用车一般应提前2-3天提出申请。 

四、使用经费和收费管理 

1.公务车辆经费执行预算管理和办公室主任审批报销制度。

车辆保险由办公室统一购买，根据收费标准、承保范围和服务质

量进行综合确认。 

2.在确保校领导、公务活动用车的前提下，可提供给校内各

单位、部门公务使用，并按以下标准收取费用： 

小轿车按2元/公里收取，商务车、越野车按3元/公里收取（均

按往返双程计）。 

3.在安全行驶的前提下，办公室按0.1元/公里标准核发司机

出车补助。 

五、实施 

本办法自2014年7月1日起施行。 

 

 

 

 

 

 



 

 - 4 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           

  河西学院院长办公室                2014 年 7 月 9 日印发    


