
第1页共25页 

医院公务车辆管理制度 

为了加强医院车辆使用管理，保证公务用车安全有序，节约经费

支出，提高工作效率，结合当前实际情况，特制定本规定。 

一、隶属管理 

1、车辆实行管理负责制，各车辆必须建立车籍档案，对车辆行驶

全程、用油、维修及安全事故等情况进行记载，及时办理车辆保险、

年检及安排驾驶员培训等相关工作。 

2、车辆维修和购油程序。驾驶员填写申请院办公室审核，院领导

批准后方可维修和购油。严格控制车辆购油指标，由院办统一管理。 

二、使用原则 

1、小车是医院领导外出公务用车。在院领导不用车的情况下，接

送教授会诊可调派。 

2、面包车是医院日常公务专用车。车辆用途以主任外出开会、市

场开发、巡回医疗、职能科室公务外出为主，医院车辆须由专人驾

驶，非专职人员禁止驾驶医院公务车辆。 

3、“120”救护车是医疗救护专用车，医院指定驾驶员驾驶。车

辆用途以接送病人、拿血等医疗活动为主，非医疗用车一律不得使用

“120”救护车辆。 

4、用车发生冲突时，先领导后科室，先紧急后一般，先公事后私

事。 

5、公务用车调派实行出车单管理，驾驶员凭出车单出车。 
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6、节假日除值班车辆外，其他车辆一律封存，车辆钥匙由院办公

室统一保管。 

三、审批程序 

1、临床、医技科室公务外出用车，需提前填写用车审批单，院办

统筹安排进行审批后，方可派车。 

2、职能科室公务赴市外地区或特殊情况用车，需提前填写用车审

批单，经分管领导审批，主管领导同意，院办统筹安排进行审批后，

方可派车。如有特殊情况，先出车后补办手续。 

四、驾驶员管理 

1、医院每部车辆要定人管理，负责车辆的日常维护与保养，保证

正常安全行驶。 

2、驾驶员要树立节支的观念，节约用油，认真填写行车记录，出

车补助按市卫生局有关规定执行。 

3、驾驶员出车时应严格遵守交通规则，证件配带齐全，严禁私自

将公车借给他人使用，严禁酒后驾驶。 

4、因自身原因违章驾驶被处罚和造成车辆损坏等情况，所有后果

及费用由本人承担。 

医院公务车辆管理制度（二） 

公司各部室： 

为加强公司车辆使用和管理，提高车辆使用效率，节省车辆使用

开支，结合公司实际，特制定以下管理办法： 
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一、车辆使用原则 

1、车辆调派使用、用油管理、维修管理、车辆管护统一由综合办

公室具体负责实施。 

2、调派车辆本着是先急后缓、先重点后一般的原则，确保工作顺

利开展。 

二、车辆使用范围 

1、工地用车 

工地用车一般办公室集中派车。各单位早会提出用车要求，办公

室汇集用车单位及乘车人数，本着节约、提高效率的原则统一安排车

辆。 

2、贵阳市出差用车 

公司部室人员到贵阳能化公司开会、联系业务等原则上乘金沙到

贵阳的大巴；享受车补的人员到贵阳的交通工具自行解决；确实是工

作需要乘车人数在三人以上的去贵阳能化公司开会、联系业务的，根

据乘车状况公司可以考虑派车。 

3、其它用车 

（1）享受公司车补人员除工地用车之外，公司不予派车。根据情

况需要公司可以考虑派驾驶员帮其驾车。 

（2）在金沙县城内办公、联系业务原则上不单独派车。 

三、关于车辆使用管理 
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1、每天综合办公室根据用车计划进行调派并做好用车登记工作。

建立派车单、使用者签字制度，每月月底公示。 

2、因工作需要离开市金沙县辖区用车的，由公司领导审批。 

3、单位车辆原则上不外借，特殊情况需外借时，必须经公司主要

领导批准。 

四、关于车辆用油管理 

1、综合办公室对车辆用油量进行统计、监督、控制。 

2、公司车辆统一使用油卡加油，实行一车一卡制度。 

3、公司车辆禁止现金加油，驾驶员出差随身携带油卡。遇到特殊

情况需要现金加油的，须经综合办公室批准。 

4、车辆油卡有综合办公室每月统一充值一次。 

五、关于车辆维修管理 

1、车辆正常保养由司机提出申请，综合办公室指定修理厂家进行

保养。 

2、车辆需维修、更换零配件的，先由司机提出申请，小故障由司

机检查确诊，大的故障由二名以上司机会诊，能自己处理的故障尽量

自己处理，不能处理的，填写《车辆维修申请表》，按程序经公司领

导审批后，到定点的维修站（厂）进行处理维修。 

3、在市辖区外车辆发生故障需要维修的，要及时向综合办公室报

告，根据实际情况就地维修，但事后必须补填《车辆维修申请表》，

按程序呈报审批。 
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六、关于车辆管护工作 

1、车辆与司机相对固定，因工作需要调整时，由综合办公室统一

安排使用。 

2、没有安排使用的车辆，上班时间必须停放在公司指定停车场；

下班时间和节假日期间，由司机或相对明确保管该车的同志保管，无

特殊情况，一般不能出车使用。 

3、司机要经常检查车辆状况，及时排除安全隐患，要保持车况良

好，长途用车前要做细致检查；车辆要保持清洁卫生。 

4、车辆年审、养路费购置、车辆保险综合办公室安排人员具体办

理，并做好记录，按有关规定办理相关手续。 

5、司机或相关人员要认真保管好车辆，防止丢失和人为损坏。如

因保管人责任心不强，造成车辆丢失或损坏的，要追究其责任，关视

情节轻重给予行政处分和经济赔偿。 

二 o 一三年____月____日 

医院公务车辆管理制度（三） 

关于工程车辆（含电瓶车）管理制度 

为了加强我公司车辆（含电瓶车）使用和管理，提高车辆使用效

率，确保工作正常运转，节省车辆使用开支，结合我公司实际，特制

定以下制度： 

一、车辆调派使用、用油管理、维修管理、车辆管护，统一由办

公室制表定岗、定车、定人具体负责落实到责任人实施。 
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二、调派车辆的原则是先急后缓，先重要后一般，确保工作顺利

开展和行车安全。 

三、关于车辆使用管理 

（一）本公司的车辆统一集中在绿神丝绸厂停车场，由各责任人

负责做好用车日常登记工作。 

（二）因工作需要用车的，合理安排，必须做好用车登记手续，

车辆出行由李田安排，未经批准调派的、与施工无关的车辆不得擅自

出车。做到厉行节约。 

（三）车辆原则上不外借，特殊情况需外借时，必须经董事长批

准。 

（四）车辆调派使用时，原则上由责任人驾驶，因特殊情况报总

经理批准，由李田安排具有合法驾照的人员驾驶，其他人擅自驾车发

生事故的，一切责任自行承担。车辆在停放、装卸必须严格遵守交通 

安全意识，因违反交通规则承担责任发生事故的，视情节轻重给

予行政处分和经济赔偿。 

（五）车辆（含电瓶车）责任人行车必须严格遵守交通规则，确

保行车安全。如发生意外事故，司机要积极采取措施，协助处理，并

及时向分管领导报告。乱停乱放所产生的罚款由责任人全部承担。 

（六）、车辆在施工现场，合理使用，停靠、熄火规范，____借

公利私，一经发现，罚款____元以上。 

四、关于车辆用油管理 
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（一）车辆加油，原则在财务何姝处领加油卡，持卡到指定的加

油站加油，特殊情况经领导同意才可现金加油。索要正式____，在票

据上签上车辆号牌及经办人名字。发现先斩后奏，财务一律不予报

销。 

（二）润滑油更换按规定里程报绿化工程部经理李田，核准后在

办公室张芷瑜领公司统一制的《车辆维修审批单》，进行更换。 

五、关于车辆维修管理 

（一）车辆（含电瓶车）需维修、更换零配件等问题的，先由司

机提出申请，小故障由司机检查确诊，大的故障由二名以上司机会

诊，能自己处理的故障尽量自己处理，不能处理的，在办公室张芷瑜

处领《车辆维修审批单》，按程序经领导审批后，到定点的维修站

（厂）进行处理维修。凡维修商未持《车辆维修审批单》的，财务不

予报销。 

（二）特殊工程车辆发生故障需要维修的，要及时向部门分管领

导报告，在报经总经理审批，根据实际情况就地维修，但事后必须补

填《车辆维修审批单》，按程序呈报审批。 

六、关于车辆管护工作 

（一）车辆（含电瓶车）与司机相对定人、订车负责制，因工作

需要调整时，责任双方作好交接记录；公司领导不用车时，其使用的

车辆和司机统一安排纳入办公室安排使用。 
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（二）没有安排使用的工程车辆，必须停放在公司指定的停车

场；无特殊情况，一般不能出车使用。 

（三）责任人要经常检查车辆状况，时排除安全隐患，要保持车

况良好，长途用车前要做细致检查；车辆要保持清洁卫生，统一持卡

到定点地方洗车。 

（四）车辆年审、养路费购置、车辆保险提前报负责人审批，由

办公室何姝具体办理，并做好记录，按有关规定办理相关手续。 

（五）责任人及相关人员要认真保管好车辆，防止丢失和人为损

坏。如因保管人责任心不强，造成车辆丢失或损坏的，要追究其责任

和经济赔偿。 

七、每个月____号，由办公室财务统计好每辆车上个月各车辆维

修、用油等情况报总经理。如产生不正常维修、加油费用将和责任人

工资挂钩。 

八、车辆、责任人明细表： 

____锦寰园林建设工程公司总经理：（签字） 

车辆责任人：（签字） 

车辆型号： 

____年____月____日 

医院公务车辆管理制度（四） 
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为规范我公司车辆使用和管理，提高车辆使用效率，确保业务工

作正常运转，节省车辆使用开支，结合我公司实际，特制定以下制

度： 

一、车辆调派使用、用油管理、维修管理、车辆维护，统一由行

政部（车队）具体负责实施。 

二、调派车辆的原则是先急后缓，先重要后一般，确保工作顺利

开展和行车安全。 

三、关于车辆使用管理 

（一）每天上班时间，公司的车辆统一集中在单位门前、后停

放，由行政部车队负责人根据用车计划进行调派并做好用车登记工

作。 

（二）因工作需要用车的，必须做好用车登记手续，由行政部车

队负责人调派车辆；离开辖区用车的由单位领导审批，未经批准调派

的车辆不得擅自出车。 

（三）单位车辆不外借，特殊情况需外借时，必须经单位领导批

准；外借期间，车辆的用油和司机的补助，由借车方承担。 

（四）车辆调派使用时，由公司司机驾驶，公司司机不够安排

时，可安排具有合法驾照的人员驾驶，其他人擅自驾车发生事故的，

一切责任由其承担。公司司机和有合法驾照人员因违反交通规则由其

承担责任发生事故的，视情节轻重给予行政处分和经济赔偿。 
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意外事故，司机要积极采取措施，协助处理，并及时向单位领导和行

政部车队负责人报告。 

（六）违反交通规则，其罚款由驾驶人负担。（因公务经特批的

情况除外），各种车辆如在公务途中遇不可抗拒之车祸发生，应先急

救伤患人员，立即向附近交警部门报案，并即与办公室及领导联络协

助处理。意外事故造成车辆损坏，在扣除保险金额后再视实际情况由

驾驶人与单位共同负担。发生交通事故后，如需向受害当事人赔偿损

失，经扣除保险金额后，其差额由驾驶人与单位经协商后共同负担。 

四、关于车辆用油管理 

（一）五台山景区内行车加油，需持卡到加油站加油，特殊情况

经单位领导同意才可现金加油。市外行车需加油时，须凭盖有税务、

加油站单位印章的正式发票报销。 

（二）润滑油更换按规定里程报行政部车队负责人核准后进行更

换，登记工作由行政部车队负责。 

五、关于车辆维修管理 

（一）车辆需维修、更换零配件的，先由司机提出申请，小故障

由司机检查确诊，大的故障由二名以上司机会诊，能自己处理的故障

尽量自己处理，不能处理的，填写《车辆维修申请表》，按程序经领

导审批后，到指定维修站（厂）进行处理维修。 
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负责人报告，根据实际情况就地维修，但事后必须补填《车辆维修申

请表》，按程序呈报审批。 

六、关于车辆维护工作 

（一）车辆与司机相对固定，因工作需要调整时，由行政部车队

负责人安排；公司领导用车相对固定，公司领导离开不用车时，其使

用的车辆和司机要照常到公司报到，由行政部车队负责统一安排使

用。 

（二）没有安排使用的车辆，上班时间必须停放在公司门前；下

班时间和节假日期间，统一交行政部车队负责人钥匙，明确车辆的保

管人员，特殊情况出车，需领导签字同意使用。 

（三）司机要经常检查车辆状况，及时排除安全隐患，要保持车

况良好，长途用车前要做细致检查；车辆要保持清洁卫生。 

（四）车辆年审、养路费购置、车辆保险由行政部车队负责人安

排人员具体办理，并做好记录，按有关规定办理相关手续。 

（五）司机或相关人员要认真保管好车辆，防止丢失和人为损

坏。如因保管人责任心不强，造成车辆丢失或损坏的，要追究其责

任，关视情节轻重给予行政处分和经济赔偿。 

七、每个月初，由单位财务部统计好每辆车上个月外出公差、维

修、用油等情况并统一公布，行政部车队负责人员要将每星期的用车

登记情况报单位领导。 
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一、用车管理。公务车辆只能用于公务活动，严禁公车私用。机

关公务车辆统一由办公室负责调度安排，办公室按先领导后科室、工

作先急后缓的原则，统一平衡。凡区内用车，需通知办公室，由办公

室统一派车，各科室到区政府大楼开会、办事等原则上步行，不派

车。区外用车，实行派车登记备案制，由出车驾驶员填写登记表，每

月结束后由办公室在登记表上复核签字。节假日期间除特殊工作需要

外，公务车辆应当封存停驶。确因工作需要用车的，必须经单位主要

领导同意，并做好用车情况记录。乘车人员不能强行要求驾驶员超速

行车。 

二、停车管理。所有车辆必须停在办公室指定的位置。如擅自外

停出现事故，其责任由驾驶员自行承担。因违规停放造成车辆重大损

失或盗窃的，相关负责人必须承担相应的经济责任。 

三、驾车管理。车辆实行专人驾驶管理，其余公务人员不得驾驶

公务用车。驾驶员未经批准不得将车交给他人使用，一经发现，取消

驾驶员当月出差补助。若由此发生意外事故，由驾驶员和用车人共同

承担责任后果。 

四、驾驶员管理。驾驶员必须服从办公室统一调度，工作时间无

出车任务应在司机室坐班，严禁串岗。驾驶员必须模范遵守交通规

则，把安全行车作为首要职责；要不断提高驾驶技术，主动搞好车辆

保养，使车辆经常保持良好、整洁状态，提供优质用车服务。因违反
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