上海政法学院业务车使用实施细则
根据《上海政法学院业务用车使用暂行管理办法》规定，从2015年1月1日开始实行部门年度用车量定额管理。为了规范用车程序、合理使用业务车辆，现制定业务车使用实施细则如下：

    一、业务车使用管理操作规定
（一）业务车使用定额管理以学校处级部门为用车单位，学校现设46个用车单位（具体用车单位名单见附表）。 
（二）实行用车单位年度用车量定额管理，每个用车单位年度用车额度均为4000元。学校业务车使用价格为：5座及以下小型客车1.0元/公里、6座～10座1.5元/公里、11座～17座2.0元/公里。

（三）部门年度分配的用车额度使用完毕，交通科不再接受部门业务用车的使用申请。
（四）若部门承担的学校重大活动，如：英语四、六级考试、计算机等级考试及其他各项国家和市级考试，需使用业务车辆和市考试院联系接收考卷的，该用车公里数不计入用车单位的年度额度。

（五）其他学校层面的接待工作，由学校办公室负责用车申请；招生用车由招生毕业办公室在招生开始前提出申请，经审批后由招生毕业办公室负责用车申请；军训用车由学生工作办公室在军训开始前提出申请，经审批后由学生工作办公室负责用车申请。该用车公里数另行计算。
（六）每次业务用车公里数均按照车辆从学校停车场出发到任务完成后再停放回学校停车场的全程计算。
（七）原则上交通科不再接受双休日、节假日用车申请。
（八）学校大客车主要用于接送教职工上下班，若部门需要使用大客车的，可向社会企业租赁，费用由部门自行负责。
（九）用车单位的用车申请审核人由用车单位确定并报交通科备案，交通科不接受非报备审核人审核的用车申请。
（十）用车过程中产生的停车费由用车部门承担。

二、业务车申请使用流程
（一）用车申请人从校园网后勤保障中心网站资源下载栏目内下载《用车申请单》后，根据用车需求将要素填写齐全，并经单位确定的用车申请审核人确认后，于用车日前一天中午12时前将用车申请单提交到交通科。

（二）交通科依用车单位提交用车申请的时间顺序派车。
（三）驾驶员按照交通科派车单出车，并严格依照用车申请单上填写的路线出车，任何人不得随意变更行驶路线（车辆运行采用GPS实时定位管理）。
（四）遇紧急情况或突发事件应急用车后，用车单位应于事后第一个工作日补填用车申请单。
（五）驾驶员接受交通科指派出车，完成出车任务后应当将车辆及时停放回学校（交通科另有安排的除外），不得擅自将车辆开回家或做私用。

（六）交通科定期对用车单位的用车情况、公里数、油耗经费进行统计和公示。
附：上海政法学院业务用车单位名单

学校后勤保障中心

二〇一四年十二月二十五日
	上海政法学院业务车用车单位名单

	序号
	用车单位
	序号
	用车单位

	1
	院办
	26
	后勤保障中心

	2
	组织部
	27
	现代教育技术中心

	3
	统战部
	28
	信息化工作办公室

	4
	纪委
	29
	图书馆

	5
	监察室
	30
	学报编辑部

	6
	宣传部
	31
	司法研究所

	7
	团委
	32
	继续教育学院

	8
	工会
	33
	基本建设办公室

	9
	国际交流处
	34
	法律学院

	10
	留学生工作办公室
	35
	经济法学院

	11
	中国-上合组织培训基地
	36
	国际法学院

	12
	发规处
	37
	刑事司法学院

	13
	审计处
	38
	经济管理学院

	14
	人事处
	39
	社会管理学院

	15
	计财处
	40
	国际事务与公共管理学院

	16
	设备处
	41
	马克思主义学院

	17
	科研处
	42
	高职学院

	18
	保卫处
	43
	文学院

	19
	教学质量管理办公室
	44
	外国语学院

	20
	教务处
	45
	体育部

	21
	学生工作办公室
	46
	应用社会科学研究院

	22
	招生毕业办公室
	　
	　

	23
	研究生部
	　
	　

	24
	培训部
	　
	　

	25
	心理咨询
	　
	　


