附件1：
南通市气象局车辆和驾驶员管理规定
为了进一步规范车辆和驾驶员的管理，做到科学合理地调度好车辆，提高车辆的使用效率和驾驶员的整体素质，充分调动驾驶员的工作积极性，确保行车安全，特制定本办法。
一、车辆管理：
（一）车辆的管理
    1.本局所有车辆由办公室统一管理。未经指派，其他人员不得要求驾驶员出车，驾驶员不得擅自出车。驾驶员擅自出车的，年终每次扣发200元，由此造成的一切后果自负。
2.车辆必须保持车容整洁，车况良好，专人负责，如在外执行出车任务等，除特殊情况外，一律不得在外过夜停放。
3.车辆实行定点维修、保养（在外地除外）。一般故障驾驶员自行排除，凡到规定维修点或在外地维修、保养、调换零部件，均需经主任同意。调换总价在1000元以上的零部件需报经分管局领导同意。
4.随车的工具、器件、证件应妥善保管和爱护。无故损坏和丢失，应予赔偿。
5.车辆实行定点加油（在外地除外）和一车一卡制，并做好每次加油登记。
6.车辆一律不得外借。
7.办公室对所有车辆均应建立车辆档案。
（二）车辆的调度
1.车辆调度应确保局领导用车和工作用车，科室用车出本市以外的需由用车人提前一天提出，并填写用车申请单，经科室负责人同意，分管局领导批准后，凭办公室派车单出车；本市范围内用车的由用车人向办公室提前提出，并填写用车申请单，经科室负责人同意后，凭办公室派车单出车。
2.凡上级领导、兄弟单位需用车接送的，由联系科室负责人向办公室提出申请。
3.驾驶员要做好出车登记工作，车辆回局后，向办公室报告，并在派车单上填写完整相关情况，将派车单交办公室存档备查。
4.如遇有特殊情况不能派车或不能按时派车的，办公室应及时通知用车人或用车科室，并说明原因。
二、驾驶员管理
（一）驾驶员守则
严守纪律，服从调度；认真学习有关业务，遵守职业道德和交通规则，服从交警指挥；做好车辆维护保养，保持车况性能良好；积极参加安全学习，树立安全第一的宗旨，防止事故发生；遇有出车任务，应提前到岗到位，确保各项任务完成。
（二）驾驶员的管理
1.驾驶员由办公室统一管理。驾驶员须服从办公室的管理和调派，遵守各项规定。
2.办公室年底组织对驾驶员进行内部考核，年终对全年未发生违章者奖励1000元。对违章叁次以上者，扣发年终奖金500～1000元，对考核不合格者，（扣分6分以上或发生重大违规交通事故）将按相关规定办理终止聘用合同。
3.办公室对车辆和驾驶员做好公里数、油耗、修理、以及车辆整洁和停放情况检查的记录，驾驶员也须做好出车记录。公里数及油耗量每季度汇总一次，公里数与油耗量应相对吻合，出现非正常情况，驾驶员应说明理由。油耗和公里数每车每年公布一次，接受监督。
（三）驾驶员出车补贴、奖励和报销规定
1.驾驶员在市区外出车的，出车补贴按照市有关文件规定执行。
2.全年安全行车，未发生交通事故，车辆油耗、修理等费用支出符合要求的，结合驾驶员年终考核给予发放安全行车里程补贴，安全行车里程补贴按市有关文件规定执行，按季统一计算发放。
3.凡违反交通规则或乱停乱放受到的罚款一律不予报销。
4.车辆的过路、过桥费，在外地的油费、修理费等费用，凭派车单，按规定报销。
5.驾驶员请假，除特殊情况外，一般应提前三天向办公室递交请假申请单，由主任根据工作需要统一安排。无故缺勤者一律按旷工处理。
6.办公室年终将组织对驾驶员的考核评优，对考核优秀者进行适当的物质和精神奖励。

本规定自下发之日起执行。
