文件編號：161-02
修訂日期：102/07/17

仁德醫護管理專科學校公務車輛管理要點
民國89年09月21日訂定
民國94年12月20日修定
98年09月02日98學年度第1學期第4次擴大行政會議修正通過
102年7月17日101學年度第2學期第7次行政會議修正通過
1、 為使本校公務車輛管理制度化，期有效支援本校行政及教學業務，並節省能源以符合經齊效益，特訂定本要點。
二、公務車輛除首長專用車外，其餘車輛由總務處事務組統籌調派管理、維護。
三、各公務車輛保管人員應經常注意車輛之維護，並依車輛安全檢查表(附件一)定期做好檢查。如需要進場維修時，由管理單位提出申請經核准後始可送修。
四、公務車出勤前後，駕駛員應先做好車輛安全檢查，出勤後車輛停放既定地點。
五、申請(核准)派用原則
(一)首長用車(自小客車)
1.校長座車:為專用公務車，校長室自行安排勤務。
2.董事會專用公務車。
3.接待外賓用。
4.經校長核可代表學校參與之各項會議、活動，其人數在三人以下者。
(二)公務車(7人座休旅車)
1.以出席與公務有關之招生宣導、各種會議或活動，人數在四人以上者。
2.以學校名義邀請之演講者或外賓接送。
3.其他特殊或緊急事故必須用者。
(三)小貨車(搬運車)
1.全校樹葉、樹幹、樹枝等清運。
2.搬運公用物品。
3.社團活動搬運物品。
(四)搬運車限於校內行駛，時速不得超過二十公里，由具有照且有駛經驗之教職員工操作，不得由學生擔任駕駛。
(五)已有固定用途之交通車輛，為維持其一貫性，不接受派用申請。
(六)不接受電話預借及保留，有撞期者，一律以「公務車派車單」先到者為原則，但有特殊需要用時，得由總務處調配。
(七)各單位須派用公務車時，請於三天前完成派車申請手續 ；緊急用車不在此限，但事後仍須補公務車派車單(附件二) 。
五、配合事項
(一)已核准之派車申請，不得任意變更使用事由、路程及目的地。
(二)公差已搭乘車輛者，不得再向學校報支交通費，一經查獲，依相關規定處理。
(三)車輛雖均已辦理保險，唯使用人仍負有督導駕駛注意安全，防範意外發生之責。
(四)請各單位儘量使用大眾運輸工具，以達節約能源及經齊效益。
六、本辦法經行政會議通過後實施，修正時亦同。
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附件(一)          仁德醫護管理專科學校  車輛安全檢查表
檢查日期：      年      月      日
	項次
	檢查項目
	檢     查     基     準
	檢查結果
	改善措施

	1
	引擎
	1.引擎系統有無漏油、異味、加速腳踏板無卡住。
	□正常  □異常
	

	
	
	2.發動後有無異聲、排煙淡色。 
	□正常  □異常
	

	
	
	3.檢視帶動發電機、冷氣壓縮機和風扇的皮帶是否有裂痕或磨損
	□正常  □異常
	

	2
	剎車
	1.腳剎車動作是否正常，檢視剎車碟盤的磨合情況，碟盤是否不平、異常磨損。
	□正常  □異常
	

	
	
	2.手剎車性能良好。（拉起5-7響聲為正常）
	□正常  □異常
	

	
	
	3.剎車油量上下界限內。
	□是    □否
	

	3
	水箱
	1.水箱水量足夠、管路無漏水。
	□是    □無
	

	4
	雨刷
	1.檢查水位是否足夠
	□是    □否
	

	
	
	2.雨刷動作是否正常，有無異音
	□正常  □損壞
	

	5
	電瓶
	1.電瓶水量是否在上下刻度間、通氣孔應通暢。（免加水式則是否呈綠色）
	□正常  □添加
	

	
	
	2.椿頭及固定夾是否有腐蝕或鬆動。
	□正常  □損壞
	

	6
	油箱
	1.油量足夠、油箱蓋通氣孔暢通。
	□是    □否
	

	7
	機油
	1.拉出量油尺，檢視機油油量是否在上下限間，粘度及污穢程度。（熄火後至少五分鐘）
	□正常  □更換
	

	8
	輪胎鋼圈
	1.胎面花紋厚度在標準內，輪胎紋及磨損是否平均，無釘刺物、刮裂痕。
	□合格  □不合格
	

	
	
	2.鋼圈有無變形，固定螺絲無變形、鬆動。
	□正常  □不良
	

	
	
	3.胎壓是否在規格內。
	□正常  □異常
	

	9
	電器系統
	1.前大燈、尾燈、方向燈（轉向指示燈）
	□正常  □損壞
	

	
	
	2.剎車燈
	□正常  □損壞
	

	
	
	3.喇叭
	□正常  □損壞
	

	
	
	4.儀表板燈
	□正常  □損壞
	

	10
	行車執照
	1.是否與牌照號碼相符
	□相符  □不相符
	

	
	
	2.最近檢驗日期
	年   月   日
	

	11
	保險資料
	1.是否與牌照號碼相符
	□相符  □不相符
	

	
	
	2.保險期限至
	年   月   日
	

	12
	定期保養
	1.是否達保養公里數
	□須保養 □未達㎞
	


公務車輛行駛達應保養之里程數或機械故障時，應立即進廠保養維護及檢修，以確保行車安全。
車輛檢查日期：每月（十一日）檢查一次，遇假日遞延一天。
檢查人員：                    環安人員：                  總務主任：
附件(二)
仁德醫護管理專科學校公務車派車單 編號
	派車事由
	

	前往地點
	
	H乘車人數
	人

	乘車日期
	     年    月     日    時 至     年    月     日    時  止

	申請單位
	
	申請日期
	  年月日
	申請人
	

	單位主管
	
	車輛管理員
	

	事務組長
	
	總務主任
	

	校   長
	

	       車    輛    使    用    紀    錄      （由駕駛員確實填寫）

	車     號
	             (總務處填)
	駕 駛 員
	(總務處填)

	開車時間
	
	抵達時間
	           
	高速公路過路票     張

	回程時間
	
	到校時間
	
	

	里 程 數
	至
	路程記要
	

	乘車人
簽  章
	
	駕駛員
簽  章
	


1. 車輛管理員為事務組組員。
2. 派車單申請應於使用前三日辦妥手續，否則不予派車。
3. 本表請於乘車時交予駕駛員隨車填寫，並於相關人員簽章後盡速繳回事務組。
	校門守衛室存查

	事   由
	駕駛人
	出校日期
	出校時間
	返校日期
	返校時間

	
	
	
	
	
	


本表保存一年
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