[bookmark: _Toc23052][bookmark: _GoBack]汕头职业技术学院公务车辆维修、加油及投保管理暂行规定（修订）
为规范学院公务车辆的管理，提升管理效能，根据国家公务车辆使用和管理相关法律法规的规定，结合学院实际，特制定本暂行规定。
一、车辆维修
（一）学院公务车辆除因公出差在外地发生故障可应急就近维修外，所有车辆的大、小维修均应在学院暂定的维修厂进行维修。
（二）学院新购置的公务车辆，在保修期限内的，必须到车辆品牌指定的4S店或保修厂进行维修。
（三）其它特殊情况需到车辆品牌的4S店进行维修的，应由车辆报修人员或司机提出申请，并由车辆归口管理部门（学院办公室或总务处）核准后报分管院领导审批。
（四）车辆报修程序： 
1.除特殊情况外，车辆报修人应事先填写《公务车辆维修申请表》（见附件），提出拟维修项目，并根据学院暂定的维修厂提供的维修项目价格表，初步估算维修费用后，按照车辆维修金额的审批程序和权限送车辆归口管理部门、学院计划财务处和分管院领导审批 。
2.院本部和金园校区的公务车辆，维修费用在2000元以内（含2000元）的，由车辆归口管理部门签署意见后报学院计划财务处审批同意；维修费用在2000元以上的，须由车辆归口管理部门、计划财务处签署意见后报分管院领导审批同意。
3.东墩、新津两个校区的公务车辆，维修费用在2000元以内（含2000元）的，由报修人直接送校区负责人签署意见后报学院计划财务处审批同意；维修费用超过2000元的，须由校区负责人、车辆归口管理部门、计划财务处签署意见后报分管院领导审批同意。
4.报修人持已签批的《公务车辆维修申请表》到学院暂定的维修厂办理车辆维修手续，并由车辆维修厂填写车辆维修情况及明细费用。车辆修理完毕后，报修人应对车辆维修质量以及维修所用的材料、工时等进行合格验收，并在《公务车辆维修申请表》的验收栏上签字确认。 
5.学院公务车辆的维修费用，由车辆归口管理部门（学院办公室或总务处）按照财务报账要求和程序报账后，由学院计划财务处与维修厂定期办理结账手续。 
二、车辆加油
（一）学院公务车辆除因公出差在外地可就近加油外，所有车辆均需在学院定点的汕头市珠兴加油站或南滨加油站加油。
珠兴加油站地址：市珠池路与庐山路交叉口；
南滨加油站地址：市南滨路葛洲村口（我院往市区的海湾大桥入口处）。
（二）加油手续
1.在珠兴加油站加油采用记帐付费方式。驾驶员凭《车辆加油本》（每车一本）在该站加油，每次加油情况由油站的加油员填写，驾驶员签名确认，并在《车辆加油本》的备注栏上填写当次加油时车辆的行驶公里表数。车辆的燃油费用由车辆归口管理部门（学院办公室或总务处）按照财务报账要求和程序报账后，由学院计划财务处与加油站定期办理结账手续。 
2.在南滨加油站加油采用现金付费方式。驾驶员凭该油站的发票办理报销手续。要求加油发票的抬头应填写学院全称及车辆的车牌号码，驾驶员须在发票的背面记录当次加油时车辆的行驶公里表数。
三、车辆投保
学院公务车辆的投保须通过比较各类国有大型保险公司的投保项目和价格后择优进行投保，投保手续和车损的保险理赔手续，可委托学院暂定的维修厂办理。                        
    四、本规定由学院办公室负责解释，自印发之日起执行
原《汕头职业技术学院公务车辆定点维修、定点加油及定点投保管理暂行规定》（汕职院办〔2007〕6号）同时废止。















附件1:
汕头职业技术学院公务车辆维修申请表
	车辆使用部门
	
	车辆牌号
	
	车型
	

	拟维修项目及估价
	拟维修项目      价格（元）      拟维修项目      价格（元）
合计（元）：
报修人签名：                      年     月     日

	意  见
	车辆使用部门：               签名：       日期：

	
	车辆管理部门：               签名：       日期：

	
	计划财务处：                 签名：       日期：

	
	学 院 领 导：
签名：       日期：

	车辆维修情况及明细费用
	车辆维修情况说明（可另附表格）：    
维修项目     费用（元）          维修项目     费用（元）

合计（元）：      
维修厂签名：                     年      月      日

	报修人验收确认
	

验收人签名：                     年      月      日 


说 明：车辆维修费用在2000元以内（含2000元）的，由车辆归口管理部门签署意见后报学院计划财务处审批同意；维修费用在2000元以上的，须由车辆归口管理部门、计划财务处签署意见后报分管副院长审批同意。各校区参照执行。
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附件2：
汕头职业技术学院公务车辆维修申请流程图
上学院网站（http://www.stpt.edu.cn）
下载并详细填写《公务车辆维修申请表》
车辆使用部门签署意见
车辆管理部门（学院办公室）签署意见
计划财务处审批
车辆维修
维修费用2000元以内（含2000元）
计划财务处签署意见
维修费用2000元
以上
学院分管院领导审批
维修申请人审核车辆维修各项费用，并进行车辆验收确认


