后勤集团公务车辆定点维修、保养管理办法（试行）

为规范集团公务车辆的维修、保养，保障车辆运行安全，降低运行成本，提高工作效率，根据《四川师范大学关于严格控制“三公”经费支出的规定（试行）》（校字[2013]104号）和《后勤集团关于进一步落实党的群众路线教育实践活动正风肃纪工作若干事项的通知》（校后字[2013] 45号）文件的要求，特制订本管理办法。

一、集团机关公务用车由集团办公室统一管理，集团下属各部门的公务用车由各部门办公室或指定专人管理。

二、集团办公室牵头，接待中心车辆管理部相关人员共同负责考察公务车辆维修点，经集团党政联席会讨论确定后选定不少于两家维修点，由集团与维修厂家签订维修协议。
三、公务车辆维修时，由车辆驾驶员（或车辆所属部门相关负责人或指定专人）、车管部维修技术管理员和车管部财务管理员共同参与车辆维修过程，维修完成后三人签字认可。
四、集团公务车辆原则上须在选定的修理点进行维修、保养，若遇车辆外派过程中出现故障，不能返回学校或修理点的，需电话报请集团分管领导或集团总经理同意后，就近修理。

五、维修费用实行每月结算一次，一般转账支付，特殊情况下需使用现金结算的须由相关人员书面说明原因。车辆管理部财务管理员负责完善财务报销相关手续。
六、实施步骤及审批要求
1、车辆出现故障后（或需定期保养），驾驶员向所在部门办公室负责人（或车辆管理指定专人）申报，并填写《车辆维修申请单》，由办公室负责人（或车辆管理指定专人）联系车辆管理部维修技术管理员，并递交《车辆维修申请单》。
2、维修技术管理员及时联系修理厂家（定点修理厂家其中一家）报修，由修理厂家技术人员现场或拖回修理厂检查，确定故障原因、维修项目及维修金额。
必要时，财务管理员可以本次维修项目向其他修理厂家或商家进行询价后，通知维修技术管理员与定点修理厂家协商确定价格。维修技术管理员根据修理厂家初检结果填写检查结果和预计费用。
3、维修金额超过1000元的，维修技术管理员向驾驶员（或车辆所属部门相关负责人或指定专人）说明，由报修部门报请车辆所属部门负责人签字、集团领导审批同意后，方可进行维修。
集团下属各部门的公务车辆，维修金额2000元以下的，由集团分管领导审批；维修金额2000元及以上的，由集团总经理审批。集团机关车辆均由集团总经理审批。
4、维修技术管理员对维修过程进行监督和把关。维修完成后由驾驶员（或车辆所属部门相关负责人或指定专人）和维修技术管理员对车辆进行审验。
5、维修审验合格后，驾驶员（或车辆所属部门相关负责人或指定专人）、维修技术管理员和财务管理员在《车辆维修申请单》和修理厂家的修理单上签字确认，驾驶员对车辆维修后的运行状况进行评估，并及时反馈。

6、财务管理员将填写完毕的《车辆维修申请单》存档备查。维修技术管理员跟进车辆维修后运行状况的反馈意见。
七、本管理办法从下发之日起执行，原《后勤集团公务用车暂行规定》（2010年5月）文件中与本管理办法内容不一致的，以本管理办法为准。

　　　　　　　　　　　　　　　　　2013年9月23日

车辆维修申请单
各部门（盖章）：
	车

辆

信

息
	车 牌 号
	
	品牌及型号
	

	
	驾 驶 员
	
	联系方式
	

	
	所属部门
	
	报修时间
	

	
	报修类型
	维修    保养
	
	

	
	报修情况说明：  
                                          签字：

	检

查

情况
	送检修理厂
	
	送检时间
	

	
	检查结果：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　签字：

	
	预计费用
	

	所属部门负责人意见：

	集团领导意见：

	维

修

情

况
	送修修理厂
	
	送修时间
	

	
	维修结果：
签字：

	
	维修总费用
	
	
	

	维修后车辆运行状况：

	备注
	


注：1.车辆信息栏由报修部门如实填写。
2.检查情况栏由维修技术管理员填写。
3.维修费用若超过1000元，报修部门务必报请集团领导审批同意后方可实施维修。
4.维修结果由维修技术管理员填写，由驾驶员（或车辆所属部门相关负责人或指定专人）、维修技术管理员和财务管理员共同签字确认。
5.此表填写完成后由财务管理员存档备查。
