 东莞市高新技术产业协会

东莞市高新技术产业协会车辆使用管理制度

第一章  内部车辆使用

为了加强东莞市高新技术产业协会（以下简称“协会”）车辆管理，根据协会现有的车辆使用情况，特制定本制度。

第一条 协会现有公车两部,由办公室统一管理，别克粤SQ333T由林炜聪负责日常管理，传祺粤SE95R6由郭俊兴负责日常管理，包括洗车、维修保养、年审、保险购买和违章办理等。

第二条 协会工作人员需要用车人员须提前向办公室申请。协会有集体活动可统一出车，员工外出办理公务5公里以外，可以申请用车。

第三条 协会员工使用车辆前，在办公室领取《公车使用申请表》并填写，秘书长签字确认后，方可出车，公车使用登记表交给用车人员，车辆使用表存根连由办公室保存。
第四条 车辆使用后，需把钥匙归还给办公室人员。
第五条 车辆使用后车辆耗油只剩50-80公里时，不管任何时间使用完毕，交回前必须要先给车辆进行加油处理，如果车辆使用人员半年内累计三次不加油，则扣年终平均绩效分5分。

第六条 车辆使用油卡加油，办公室人员定期存钱到油卡，如有特殊情况临时加油，用车人员拿发票给管理人员报销，财务人员每月与办公室核对一次存根。

第七条 别克粤SQ333T由郭志刚、徐维宏、林炜聪，传祺粤SE95R6由郭俊兴、叶鑫海、李伟康的驾驶证绑定。在车辆使用时，如有违章行为，车辆使用人员负责扣分，如果未绑定车辆不能扣分，由绑定人员代扣分，车辆使用人员按照市场价付费，罚款则由车辆使用人员和单位各出一半。  
第八条 车辆日常管理人员负责公车的保养和年审等，确保车辆行驶状况良好、车身内外整洁美观，每季度进行车辆全面检查一次。

第二章  私车公用管理

第九条  适用条件

原则上协会不提倡私车公用，确因业务或活动需要，并符合下述情况的，本着资源节约和成本核算的管理原则，经相关审批流程允许在特定情况下工作人员通过私家公用的方式外出办理公务。

1、部门下到各镇区办理业务或参加活动的，但协会无法协调安排工作车辆的。

2、距离协会或办事处地点往返超过20公里且满足以下条件之一的：

（1）因公务较急或其他特殊原因，协会无法安排工作车辆；

（2）出差需携带特别重要物品或较多物品时；

（3）所处理公务区域内，公共交通不太便利；

（4）参加特别重要活动的或拜访客户；

（5）单位重大活动或行政、财务有关事务活动。

3、用车申请人（即驾车人）一年以上驾龄，所驾驶车辆为本人常用私家车，且行驶证、车辆保险等证照齐全并在有效期内。

第十条  补贴标准

协会针对开展公务的私车予以一定的交通补贴，补贴标准如下：

	序号
	公务地点
	补贴标准/元
	备注

	
	往返超过20公里
	按照车辆排量数*里程数
	具体里程数可百度地图（省时路线）标准

	
	特殊情况由办公室会同财务部门协商决定


第十一条  费用报销

1、私车公用原则上一个月内应凭有效票据予以报销，没有票据的不能报销。

2、私车公用报销人凭汽油票（需开单位名称）或其他有效票据以及经秘书长审批的的“费用报销单”，报销单须注明原由及里程按审批程序报销。

3、报销时，需有办公室人员确认签名的里程数清单，方可报销。

第十二条  其他需要说明的问题

1、私车公用情况下，用车人（驾车人）违章驾驶的罚款和停车费由个人自理，单位不给予报销；车辆维修维护保养费、保险费、车船税、年审费及发生交通事故所造成的损失均由个人负责，一律自行承担。

2、私车公用的申请人必须是外出公务的本人，不得以本人名义为其他人申请私车公用。如果发现被批准私车公用后本人实际没有外出或转办私事，但又按私车公用报销费用的，一律按违规违纪处理。

第十三条  本制度自2017年7月15日起实行。

第三章  附则

1、东莞市高新技术产业协会公车使用申请表；

2、东莞市高新技术产业协会私车公用登记表。

东莞市高新技术产业协会公车使用申请表

	日期
	
	车牌号
	

	车辆管理人员
	
	车辆使用人员
	

	使用车辆原因
	
	车辆去处
	

	车辆停放位置
	□一楼车库 □一楼入口地面  □负一楼 □负二楼 □其他     

	车辆情况
	□外观整洁 □需要清洗 □车况良好 □无违规

	是否需要加油
	□否      是□           （元）

	秘书长意见
	□同意用车      □不同意用车
签名：             


东莞市高新技术产业协会公车使用申请表

（存根联）

	日期
	
	车牌号
	

	车辆管理人员
	
	车辆使用人员
	

	使用车辆原因
	
	车辆去处
	

	车辆停放位置
	□一楼车库 □一楼入口地面  □负一楼  □负二楼 □其他     

	车辆情况
	□外观整洁 □需要清洗 □车况良好 □无违规

	是否需要加油
	□否      是□           （元）

	车辆停回位置或车辆情况
	□一楼车库 □一楼入口地面  □负一楼  □负二楼 □其他      
□车况良好 □无违规  □有违规 □已加油

	秘书长意见
	□同意用车      □不同意用车
签名：             


东莞市高新技术产业协会私车公用登记表

	日期
	
	姓名
	

	车牌号
	
	私车公用原因
	

	车辆去处
	
	往返里程数（KM）
	

	车辆排量
	□1.5    □1.8    □2.0     □2.5

	车辆报销费用
	                 （元）

	办公室人员确认
	签名：                
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