
第一章  总  则 

第一条  为规范中国志愿服务基金会（以下简称基金会）

公车管理，提高公车使用效率，节约经费，确保公车运转有序

和行车安全，根据相关规定，结合实际情况，制定本制度。 

第二条  公车是指以基金会的名义购买并取得汽车行驶证，

同时作为基金会固定资产管理的公车，或者是基金会租赁用于

办公的公车。 

第三条  公车管理部门为基金会办公室，其他部门和全体

工作人员均有权监督公车管理工作。  

第二章  日常管理 

第四条  未经办公室统一安排，任何人不得擅自使用公车。

公车档案及钥匙由办公室指定专人负责。  

第五条  每台公车由固定驾驶员驾驶和保养，公车的全套

技术资料和相关证照由驾驶员负责妥善保管。 

第六条  实行“一车一卡”，驾驶员持本车加油卡加油。加

油卡由办公室统一办理、保管。 

第七条  基金会领导用车如遇公车限行，由办公室统一安



排公车。 

第八条  公用车辆不得私用，原则上当天使用当天归还，

若公务活动结束时间晚于 17 点，经办公室主任批准后可第二天

归还。 

第三章  调度与使用 

第九条  各部室用车须填写用车单，部门领导签字后由办

公室统一安排。  

第十条  办公室根据实际情况和工作任务的轻重缓急，调

度安排公务公车使用。 

第十一条  重大活动或紧急情况下，办公室负责对所有公

车实行统一调度安排。  

第十二条  外单位借用公车，由办公室报基金会领导同意

后统一安排，公车由基金会司机驾驶。 

第四章  维修与保养 

第十三条  驾驶员对负责驾驶的公车应勤检查、勤维护，

按时进行保养，确保车容整洁、车况良好，发现问题及时处理，

严防事故发生。 

第十四条  公车维修必须在专业 4S 店进行。需要维修时，

先由驾驶员填写《公车维修申请单》，由公车管理人员审核，经



办公室主任批准后，方可进行。维修结束后，驾驶员要在行车

手册上做好记录。  

第十五条  办公室公车管理人员对维修项目和质量负责监

督。 

第五章  驾驶员管理 

第十六条  要不断提高政治思想素质和驾驶技能，听从统

一调度，服从工作安排。 

第十七条  要遵章守纪，文明行车。如违反交通规则，一

切后果由本人负责，严重违法者，将严肃处理。 

第十八条  注重形象，严守纪律，做好服务。注重个人仪

表和言行，维护基金会形象和利益。 

第六章  附  则 

第十九条  本办法自发布之日起施行，原《中国志愿服务

基金会行政事务管理办法》同时废止。 

 

 

 

 

 


