

佛光山學校財團法人高雄市普門高級中學公務車使用管理要點

                                    中華民國102年10月29 日行政會議通過
中華民國106年 8月29日行政會議修正通過
一、佛光山學校財團法人高雄市普門高級中學(以下簡稱本校)為促使本校公務車輛管理制
度化，期能有效管理車輛節省資源以符合經濟效益，特訂定本要點。
二、本校名下所有車輛均為公務用車，由總務處統籌調派管理。
三、各處室具備下列用途，得申請派車：
   (一)、學生一般、緊急送醫(含夜間、宿舍區)。
(二)、招生宣導活動之公差、招生用品運送。
   (三)、臨時性來賓接送。
   (四)、臨時性公務，必須利用交通工具載運者。
   (五)、經校長核准之教學參觀活動、會議等。
   (六)、接送學生參與比賽，確實無法自行解決交通問題，或需載送比賽用器材設備者。
   (七)、經校長特別核准之專車接送、其他緊急事務等。
四、公務車之申請使用須評估其經濟效益，申請用車除緊急事務外，請於派車前一日須先填寫『公務車輛申請單』，經校長核准後派遣。
五、各單位申請用車時，由總務處依申請先後次序，再視人數多寡、路程遠近、公務緩急調派，並請申請單位按申請時間用車，如有變動應儘速告知車輛管理人員。
六、駕駛人除學生一般送醫或緊急情況外，無『公務車輛申請單』不得任意使用公務車，車輛管理人員，亦不得利用職務，任意駕駛公務車輛外出。
七、駕駛人應於開車前針對車輛外觀與內裝等作初步檢查，若有異狀應即告知車輛管理人員，以釐清責任歸屬，否則如有發生車輛損毀，概由最後駕駛人負全責。
八、駕駛人應依『公務車輛申請單』路線、地點行駛，不得超越申請範圍，乘車人員如擬赴他處，應儘速告知車輛管理人員，回校後應補填『公務車輛申請單』。
九、車輛用畢後，駕駛人應將實際行車相關資料詳細記載於『公務車輛行車記錄簿』中，並請乘車人於『公務車輛行車記錄簿』上簽名；若有異狀應即告知車輛管理人員。
十、公務車用畢後，駕駛人應將公務車停放於指定之停車位，並將車輛鑰鎖交回車輛管理人員，會同檢查車輛外觀與內裝等，以釐清責任歸屬。
十一、車輛故障時，應儘速告知庶務組後，依情況做適當檢修，相關費用檢具單據辦理核銷。如有因不當駕駛或疏失造成車輛毀損，駕駛人須負責賠償。
十二、公務車需用油料應根據耗油已達5分之4時主動加油，並登記於『公務車輛行車記錄簿』，辦理請款。
十三、公務車輛平時之維護與保養，由總務處庶務組提出申請，經核准後始得送修。
十四、各車輛行駛每5,000公里應送保養廠商實施定期保養乙次，並依規定時間完成驗車程序，及填寫維修紀錄簿。
十五、車輛管理人員每日應將『公務車輛申請單』內行經地點、里程表公里數、里程紀錄及油料、保養、維修等事項，詳加審核登記於『公務車輛行車記錄簿』與『公務車輛維修記錄簿』中，並於月底送呈校長核備。
十六、『公務車輛申請單』有下列情形之一者，請申請處室補正資料後始得派車：
     （一）用車事由不詳。
     （二）申請人及申請單位主管未核章。
     （三）塗改到達地點。
     （四）日期不符者。
十七、本校公務車輛因公務行駛而違反交通法規，如屬人為過失，其罰款由駕駛人自行負擔。
十八、本校公務車輛因公務行駛而肇禍，如屬人為過失，其相關賠償與修理，除保險公司應負責賠償外，超出部分由駕駛人自行負擔。

十九、公務車輛之保險，由總務處庶務組負責提出申請及辦理。
二十、本要點經行政會議通過後，陳請校長核定後，公佈施行，修正時亦同。
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