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上海市教育发展基金会文件

上海市教育发展基金会公务用车管理办法

一、目的

为规范基金会车辆管理，合理调度和有效使用车辆，节约交通费

用开支，特制定本办法。

二、适用范围

本制度适用于由基金会管理的所有车辆。

三、主要职责

1. 在办公室主任的领导下,司机全面负责车辆调度、协调和管理

工作。

2.车辆使用部门按照车辆使用和管理办法规定填写用车单。

3.办公室司机负责车辆平安到达目的地与返回，所管辖车辆的日

常保养和清洁工作。

四、车辆的使用管理

（一）车辆使用范围

1.基金会员工外出公差，包括：洽谈业务、开会/学习、维修设

备、采购物品等。

2.接送基金会宾客和来我会办事人员。
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3.其他紧急和特殊用车，例如：员工受伤急需治疗、外单位借调

用车等。

（二）车辆使用程序

1.基金会车辆一律为公务使用。

2.车辆使用实行派车制度。凡有需要使用公车的部门(人)，须提

前填写《用车单》(半天或以上的长途用车须提前一天申请)，经所属

部门负责人批准后交由办公室工作人员统一派车。

3.若出现多个部门同时申请使用公车时，则以“先急后缓、先货

后人”的原则派车，各部门和司机应顾全大局，服从用车调度。

4.对近似方向和时间的派车要求应尽量拼车外出，以减少基金会

派车的次数和成本。

五、车辆管理工作

1.办公室司机每次出车后，须如实填写用车的里程和耗油量，按

基金会报销流程执行，报销费用需实事求是，杜绝弄虚作假，一旦查

出将追究经济责任。

2.车辆的保养、年检、厂内维修等工作，原则上由司机负责。

3.办公室司机应自觉做到勤检查、勤保养，保持车辆内外整洁(车

辆二周至少要清洗一次)。

4.当车辆出现故障时，责任司机应及时跟进维修;车辆维修之前，

司机应将车辆损坏情况详实报告办公室主任，维修费用在 500 元以上

时，应先征得秘书长同意方可进行维修。

六、司机管理
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1.办公室司机应严格遵守交通法规，谨慎驾驶，以保证行车安全;

司机在行车前要检查随车证件(行驶证、驾驶证、保险证和养路费证)

是否齐全，以及检查车辆性能(车辆刹车、灯光、油、水、电瓶、轮

胎气压等)是否良好，发现故障及时汇报和排除，避免病车上路。

2.办公室司机在接送人员时，应热情主动，尽量满足用车人员的

公务用车要求；严禁中途甩人。

本办法自 2015 年 3 月起生效执行。

上海市教育发展基金会

2015 年 3 月


