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第一章 总 则

第一条 为加强学校车辆的管理，合理安排调度车辆，保障各类公务用车，提高工作效

率，结合学校实际，特制定本规定。

第二条 本规定适用于学校各类机动车辆。

第二章 车辆的管理与维护

第三条 学校车辆由校长办公室指定专人（车辆管理人员）统一管理调度，副校长以上

的专用车辆由其本人自行管理。

第四条 学校公务车辆的证照、年审、理赔等事项，由车辆管理人员与司机共同办理。

第五条 学校公务车辆由校长办公室统一办理投保、续保，每年确定具体投保险种和保

险公司。车辆管理人员负责车辆保险的具体承保及索赔事宜。

第六条 各车司机负责车辆的日常维护、保养、检验和清洁，并检查车辆车况。

第七条 车辆大、中修，应由各车司机列出维修计划（包括时间、维修项目范围、预算），

经校长办公室审核后，报分管校领导批准执行。

第八条 学校车辆实行定点维修。车辆需维修时，由司机填写《车辆维修申请单》，经

车辆管理人员审核、校长办公室同意后，报分管校领导批准执行。因特殊情况在非定点处修

理车辆，须说明理由。

第九条 车辆管理人员应对车辆油耗标准、维护保养等方面跟踪监管，合理调整用油标

准，控制管理费用。

第三章 车辆使用原则

第十条 学校人员因公外出（非本市城区）用车，原则上应至少提前一天在钉钉系统提

报用车申请，未经授权不得私自调用学校车辆。

第十一条 本市城区范围内用车，由车辆管理人员审批派车，非重要、机密、紧急的事

务活动等，原则上不单独派车，以自行乘坐公共交通工具为主。

第十二条 车辆使用应优先保障业务用车、重要公务用车及紧急事件处理用车。学校人

员一般不得申请个人用车，因重病就诊、重病住院和个人紧急等特殊情况必须用车的，须经

分管校领导批准。



第十三条 司机出车应详细记录车辆行驶里程、时间地点、用车事由及部门，并由有关

人员签字，车辆管理人员应按月核对运行台账。

第十四条 未出车时，司机应将车辆停放在指定地点，未经批准不得更换停放场所。

第十五条 严禁司机私自向外借车、换车或出私车，因此类情况造成的事故责任和损失

由司机本人承担。

第四章 车辆使用责任

第十六条 因司机使用不当或疏于保养导致车辆发生故障，所需维修费用由司机个人承

担。

第十七条 司机应自觉遵守交通法规，安全驾驶，确保车辆和乘车人员的安全。若出现

违章、违法行为，由司机个人承担相关行为后果（含驾驶证记分及罚款）；涉及交通事故的，

司机还须承担相应责任和损失。

第十八条 车辆发生事故时的处理程序：

（一）司机必须及时保护好现场并向保险公司、交管部门报案，同时通知车辆管理人员，

并协同有关部门做好事故现场的保护和调查取证。造成人员伤亡的，司机应当在第一时间拨

打呼救电话对受伤人员进行抢救，并报警。

（二）车辆管理人员应当根据事故的性质，及时反馈分管领导，并做好事故情况的登记。

（三）在事故处理后，车辆管理人员应当与当事司机分析总结事故原因，并填写《车辆

事故登记表》。

（四）因交通事故造成人身伤害或车辆损失时，由校长办公室根据实际情况分清责任后

处理。

第五章 附 则

第十九条 本规定由校长办公室负责解释，经校长签发后生效，自印发之日起施行。此

前印发的《车辆管理规定》同时废止。

附件：

AD-3-006-B-01《车辆维修申请单》

AD-3-006-B-02《车辆事故登记表》



车辆维修申请单

申请日期：

申请人 车牌号

上次保养里程
上次保养

时间

目前里程记

录（公里）

维修内容和原因

预算费用

维修厂家

车辆管理

专员意见

车辆管理部门

负责人意见

校长意见

维修效果确认



车辆事故登记表

司机姓名 同车人员 车号

出车事由

事故发生时间 事故发生地点

事故描述

车辆损坏部分

及程度

处理结果

维修费用

事故车辆司机
日期： 年 月 日

车辆管理专员

日期： 年 月 日

车辆管理部门

负责人
日期： 年 月 日


