附件3

驾驶员及车辆管理规定

为加强林场驾驶员和车辆管理，切实做到有序用车、安全用车，现作如下规定：

一、车辆管理和调度

1、林场所属车辆主要为林场副场长以上领导服务，为部门公务活动服务，由办公室统一管理和安排，并负责车辆日常调度和维护。

2、区领导用车根据领导同志要求随时安排，但驾驶员随领导离连外出和返连后须向办公室及时报告。

3、固定一台车辆为值班车，保证处理应急事务。

4、机动车辆日常出车由办公室调度，未经批准，驾驶员不得擅自出车。节假日期间用车和出差用车，有关人员应提前申请，办公室提前调度车辆。节假日期间的值班车辆由办公室负责安排。派长途车及外单位借车须经办公室分管领导同意。副场长以下人员原则上不派长途车。

二、行车安全与车辆维护

5、驾驶员必经严格遵守《中华人民共和国道路交通安全法》等有关法律、法规，服从交通管理人员的指挥，文明行车，严禁超速行驶、闯红灯，确保行车安全。擅闯红灯、超速行驶或其他违章被罚款的由驾驶员自己支付。

6、办公室定期、不定期对车辆进行安全检查，每逢重大节日或重要活动要组织专门检查。

7、车辆维修和购买随车物品由办公室把关。车辆维修凭维修单到定点修理厂维修。单件维修费用1000元以下的由办公室负责安排，1000元以上的报分管场长审批。未经批准进行车辆维修的，费用由驾驶员自己支付。驾驶员凭加油单到指定加油站加油。办公室进行单车考核，每月对各车辆的行驶里程、耗油量、百公里耗油、维修费用、闯红灯次数、出车补贴进行一次考核并公布。

三、纪律和责任

8、驾驶员坚持坐班制度，按时上下班，通信工具保持通畅。如值班不在位或通信工具不通畅影响工作的，第一次作出书面检查，第二次停车反省。驾驶员因故不能上班须书面请假，请假按照林场病事假规定批准。请病假必须有医疗病历或证明。请假期间不准擅自动用车辆，违者作出书面检查。

9、驾驶员在工作日和执行公务过程中不准饮酒，严禁酒后驾车，违者作出书面检查，必要时停车反省。驾驶员驾车途中不许吸烟、拨打或接听手机。不得擅自将车辆交由他人驾驶，违者停车反省。驾驶员不得擅自出车，违者书面检讨，造成严重后果的予以辞退或开除。

10、严禁公车私用。专车驾驶员在领导出差期间不得擅自动用车辆，不得以领导名义和工作之便谋取私利。机动车除值班车和执行任务的车辆外一律回场，专车驾驶员在领导出差期间车辆要回场。不得私自动用车辆参与公务活动以外活动，违者予以纪律处分。

11、凡违反本规定造成严重后果的，按照国家交通安全有关法律、法规处理，所造成的经济损失驾驶员自己承担。
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