党委办公室、校长办公室公务用车
 
一、用车范围
1．现任正、副职的校级领导。
2．接待来校的上级领导和相关客人。
3．学校重大活动用车。
4．党委办公室、校长办公室工作人员办公需要。
二、车辆调用原则
1．在职校级领导公务用车优先。
2．党委办公室、校长办公室工作人员用车须经主任批准。
3．非用车范围人员及部门特殊情况用车，须经后勤保障处相关部门批准。
三、用车手续
1．校领导公务用车，可直接打电话告知党委办公室、校长办公室行政科安排车辆。
2．工作人员用车，用车人均需填写用车申请单，并经党委办公室、校长办公室主任签字，将用车申请单交校办行政科安排车辆。
3．重大活动用车，根据活动内容单独安排车辆并单独结算（含校领导参加活动的用车费）。
4．除校级领导外，所有用车人，均应提前预约，临时用车原则上不予保证。
四、经费结算
1．党委办公室、校长办公室行政科应备有出车登记表。驾驶员每次出车均应准确填写出车时间、上车地点、到达地点、公里数、用车人或用车单位。
2．非用车范围的人员及部门用车，均按校租用车规定交纳费用（指标核算）。情况特殊者，需经党委办公室、校长办公室主任同意后，方能减免费用。
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