國立金門大學公務車輛管理辦法
中華民國99年06月23日校務會議修正通過
中華民國99年08月01日行政會議修正通過
中華民國101年09月10日行政會議修正通過
第 一 章    通則
第 一 條    本辦法所稱公務車輛管理，係指本校供公務使用之各種車輛（以下簡稱公務車輛）登記檢驗、調派使用、油料管理、保養修理、報停報廢、肇事處理及駕駛人之管理等。
第 二 條    本校各公務車輛，視財力與需要投保意外責任險及其他險。
第 二 章    登記檢查
第 三 條    本校各公務車輛應依規定向當地公路監理機關申請登記、檢驗，領取號牌及行車執照；報停報廢時亦同。
第 四 條    本校各公務車輛應依規定繳納稅、費及接受定期檢驗。

第 五 條    本校各公務車輛應依財產管理登記之規定辦理。
第 三 章    調派使用
第 六 條    本校各公務車輛，由總務處事務組集中管理，除機關首長專用車外，大貨車、八人座小客車、二十一人座車及其餘各型車輛均由總務處事務組調派。

第 七 條    本校各公務車輛之使用，除教職員工學生緊急醫療及特殊需要外，車輛派遣以公務為限，全校性活動及校外教學優先派遣。車輛用途如為相同路程者，應接受總務處事務組安排共用車輛。

第 八 條    本校各單位因公務需要申請使用公務車輛，須於使用二日前填寫派車單(格式如附件一)，經單位主管簽核後，送交總務處車輛管理人員陳核。

第 九 條    本校公務車輛原則上一律當日返校歸還，當日無法歸還者，應事先與總務處事務組協調，並於派車單註明，違者依情節輕重予以申誡(含)以上處分。

第 十 條    各單位申請調派公務車輛，由總務長核定之，並視需要會簽各有關單位。有關申請注意事項詳載於派車申請單 。

第十一條    公務車使用必須有核准之派車單，駕駛人必須取得派車單方得開車，如係緊急調派，須經管理單位通知方可派車，事後應補辦派車手續。

第十二條    派車申請單經核准後，申請單位依派車事由、用車時間、目的地使用車輛，不得自行變更派車事由、用車時間、目的地等。

第十三條    車輛使用後車輛駕駛人詳細記載行車記錄於派車單上，使用完畢後，請使用人於派車單之車輛使用人簽證，交還車輛管理人員，以備查核

第十四條    本校車輛駕駛人因故無法駕駛公務車輛，或申請使用單位自行派遣公務車輛駕駛時，駕駛人除具備該類型車輛之駕駛執照外，應事前將駕駛執照正本及申請書(格式如附件二)送總務處車輛管理人員審查，經公務車輛駕駛考核後始得駕駛公務車輛，自行派遣公務車輛駕駛另須參加本校定期與不定期之交通安全、車輛維修、保養訓練。

第十五條    公務車輛駕駛人如經查獲未具駕照駕駛者，駕駛人予以記過(含)以上處分，如因此肇事應負民(刑)事及損害賠償責任，駕駛人之權責主管暨總務處事務組連帶處分。

第十六條    車輛管理人員，每日應將派車單內行經地點、里程記錄及用油等詳加審核登記。

第 四 章    油料管理
第十七條    各公務車輛耗油標準，應按實際測試結果，參照同地區、同型、同年份之車輛耗油量訂定。
第十八條    各公務車輛需油料，應根據耗油標準及里程表所記行駛里程核發。

第十九條    每月油料之購入、消耗、結存，應於次月五日以前，造具月報表報核。
第 五 章    保養修理
第二十條    各公務車輛應經常注意保養及安全，維護清潔並應隨時檢查，如有損壞即予修理。
第二十一條  各公務車輛裝修、保養應依規定程序申請。

第二十二條  車輛修理項目、時間及費用，應隨時登錄車歷登記卡。
第 六 章    報停報廢
第二十三條  各公務車輛如因故停駛，應依規定向當地公路監理機關申請停駛登記，並繳回號牌及行車執照；回復行車時，應辦理復駛登記，領回原牌照。

第二十四條  公務車輛未達報廢年限而損壞，其修護費用過高者，經公路監理機關檢驗證明後，得依照規定程序汰舊換新。

第二十五條  公務車輛之報廢，除依財產管理之規定辦理外，並向當地公路監理機關辦理登記，繳還號牌及行車執照。

第 七 章    違規、肇事處理
第二十六條  違反交通規則經告發者，罰款由駕駛員或借用人負責繳納。如不繳納者，由總務處事務組會同人事室於薪資內扣繳。

第二十七條  公務車輛使用途中如發生車禍事故，應立即向總務處事務組反應請其協助處理，車輛管理人員接到報告後，應立即馳赴肇事地點詳細勘查，並儘可能攝取現場照片協同處理一切後，詳填肇事報告單，以為鑑定責任之依據。
第二十八條  公務車輛肇事時，應保持現場並立即通報警政機關協助，如有傷亡時應先作救護救傷等緊急措施。

第二十九條  交通事故之處理，依道路交通事故處理辦法之規定辦理。

第三十條    公務車輛肇事後，應於保險規定時限內通知保險機關辦理賠償手續。非駕駛員責任之事故所造成之損害，由學校負責。因駕駛員之疏忽或使用不當肇事，如賠償金額在車輛保險理賠金額以內由學校負責；超過保險理賠之部份，由駕駛員負責。
第 八 章    駕駛人管理
第三十一條  駕駛人派遣以一車一人為原則，並依下列規定辦理：
一、 須品德端正，無不良嗜好。
二、 須有合格之駕駛執照。
三、 須有體格檢查證明。
四、 愛惜公物，隨時保持車輛清潔。
五、 遵守禮貌，熱誠服務。
第三十二條  總務處對駕駛人，應實施定期與不定期之訓練，必要時得舉行測試或考試，其項目如左：
一、 車輛保養及修護常識。
二、 行車安全及交通法令規章。
三、 禮儀訓練及保防常識。
四、 舉辦有關駕駛技術及常識之測驗。
第三十三條  駕駛人如在車輛保養，節約修理費用及意外事故處理等具優劣事蹟者，車輛管理單位應依事實辦獎懲。
第三十四條  駕駛人之管理，除按本章各條規定辦理外，並依工友管理規定。
第三十五條  本辦法經行政會議通過後，呈校長核准後公佈施行，修正時亦同。
附件一—【國立金門大學派車單】
	申請單位
	
	申請日期
	年 　 　月　   　日

	用車時間
	自年月日時起至年月日時止

	發車地點
	
	隨車人員
	
	電話
	

	目的地
	

	事由
用車
	

	搭乘人數
	
	車種
	

	申請人員：
聯絡電話：
單位主管：
	
	承辦人：
事務組長：
	
	總務長：


車輛使用記錄
車 號：
	申請單位
	
	申請日期
	年  　   月 　  　日

	用車時間
	自年月日時起至年月日時止

	目  的  地
	

	事      由
	

	開車時間
	行駛路線
	到達時間
	里程數
	用車人簽章

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	出程里程數：
	行駛公里數：　　　　　　　　　　公里

	回程里程數：
	駕駛簽章：

	*請於用車二日前完成派車手續，否則不予受理      　        事務組登記章


	附件二—【國立金門大學駕駛公務車輛人員審核表】

	單   位
	
	黏     貼     資     料

	姓   名
	
	(駕照影本正面)

	出生日期
	
	

	聯絡電話
	
	

	手    機
	
	

	申請日期
	    年   月   日
	

	駕駛車輛
類    型
	 8人座
	
	

	
	21人座
	
	

	
	大貨車
	
	(駕照影本反面)

	
	機  車
	
	

	備                 考
	

	上述資料請詳實填寫
	

	車輛駕駛考核人
	

	
	

	承辦人
	
	事務
組長
	
	總務長
	


