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	單    位
	總務處事務組
	承 辦 人
	
	分  機
	

	1 目的與範圍

1.1為確保本校公務車輛之服務、管理及行車安全均符合本校規範。  

1.2凡本校之公務車輛借用、調派及管理均適用本程序書。  

2 參考文件（法規／依據）

2.1  全國性法規

2.1.1車輛管理手冊。  

3 權責單位

1.1總務處事務組 

4 對象

全體教職員工
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流程圖

5.1車輛調派作業流程



           國 立 臺 灣 海 洋 大 學     （續 頁）
	[image: image4.png]


文件類別
	標準作業流程
	編   號
	總-事-06
	頁  次
	3/4

	文件名稱
	車輛管理作業流程
	公布日期
	100-2-15
	版  次
	1

	[image: image5.emf]公務車

使用

需求

登入

行政資訊網

填電子表單

申請

符合公

務用途

校長或

授權人核准

退送

原申請單位 (人 )

N

Y

Y

N

列印派車單

交付

被調派司機

依核定

時間 、 目的地

出車使用

使用紀錄由

司機登載於

派車單後

請使用人簽章

送車輛管理人

存查

[image: image6.emf]油料補給

利用

共同供應契約

申請車輛加油卡

加油站

核對加油卡

與車輛

加油站

拒絕車輛加油

N

Y

加油後

加油人與司機

均於加油單簽名

每月由立約商依

約提供加油明細

及發票辦理核銷

結束
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	6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容）

6.1作業流程如流程圖5.1、5.2、5.3。

6.2車輛管理:

6.2.1本校公務車輛，指派專業駕駛人負責保管、駕駛、清潔、檢查及簡易保養維護工作。  

6.2.2公務車輛行駛達應保養之里程數或機械故障時，應立即進廠保養維護及檢修，以確保行車安全。

6.2.3公務車輛應定期(固定里程)實施檢查與保養，車輛管理員經請購核可後，於保養結束後核驗報帳，並登載於「國立臺灣海洋大學公務車車歷登記卡(附件7.1)」。  

6.2.4駕駛人必須每日填「國立臺灣海洋大學公務車每日消耗油量統計表(附件7.2)」，車輛管理員每月填「國立臺灣海洋大學公務車每月消耗油量統計表(附件7.3)」送事務組組長核章後存檔。

6.3車輛調派：

6.3.1申請派車及調派車輛應符合行政院訂頒車輛管理手冊之規定，利用本校行政資訊網電子表單程序辦理。

6.3.2申請派車單位(人)填「國立臺灣海洋大學派車單(墊子表單)」。基隆市市內申請派車，經單位主管核章後送事務組組長核定後派用；基隆市以外地區由校長核定後派用。

    6.4油料補給：公務車輛之油料補給，由駕駛人依實際耗油情況，利用隨車配置專用之共同供應契約加油卡加油，加油後簽單送車輛管理人存查並依共同供應契約辦理核銷。

6.5保養維護:

6.5.1公務車輛保養應參照各汽車原廠規定之里程或時間標準及保養項目實施，駕駛人應立即向總務處事務組車輛管理人回報，車輛管理人應依請購程序陳核，經核可後由駕駛人至合法登記之汽車保養廠進廠保養維護，保養維護完畢後由駕駛人初驗，車輛管理人核驗報帳，並登載於各車輛之「國立臺灣海洋大學公務車歷登記卡」。

 6.5.2遠程出差或緊急事件，車輛無法依正常程序申請保養維護及檢修時，得以就近之車輛保養廠進行保養維護，回校後報備補單。

7 附件（相關表單或文件）

7.1國立臺灣海洋大學公務車車歷登記卡。  

7.2國立臺灣海洋大學公務車每日消耗油量統計表。

7.3國立臺灣海洋大學公務車每月消耗油量統計表。

7.4國立臺灣海洋大學派車申請單。  

	承辦人
	二級單位主管
	一級單位主管

	
	
	


（正面）

	國立臺灣海洋大學公務車車歷登記卡

	來源
	

	核准文號
	

	購置日期
	    年      月     日
	價值
	元     

	請領牌照日期
	    年     月     日
	開始使用日期
	     年   月   日

	引擎號碼
	
	定期檢驗日期
	     年   月   日

	廠牌
	
	年份
	
	排氣量
	

	型式
	
	牌照號碼
	

	駕駛人
	
	（移轉）報停報廢
	    年    月   日

	保養修配零件紀錄

	年
	月
	日
	里程
	保修項目
	單位
	數量
	金額
	累計
	承修廠商

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


（背面）
	年
	月
	日
	里程
	保修項目
	單位
	數量
	金額
	累計
	承修廠商

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附註：１、故障送修或定期保養均應詳細逐條填具。

      ２、其他車輛之各項維護項目支出均應詳載，俾瞭解車況及駕駛人維護情形。
國立臺灣海洋大學公務車每日消耗油量統計表
車號：            

本月1日行駛前里程數：                            年(     月)

	日

期
	行駛區間
	行駛後
里程表讀數
	行駛公里數
	燃料添加(公升)
	ETC餘額

	
	出發地
	目的地
	
	
	汽油
	瓦斯
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


駕駛人：                    首長或指定人員簽章：

國立臺灣海洋大學

汽車每月消耗油量統計表               月份

	種類
	車輛號牌
	行駛里程
	耗油量（公升）
	每公升行

駛公里數
	平均公里數

	
	
	
	汽油
	柴油
	機油
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總計
	
	
	
	
	
	
	


國立臺灣海洋大學派車單               編號：

	用車事由
	
	車輛種類
	  車
	裝載物料品名
	

	目的地
	
	搭乘人數
	人
	
	

	用車時間
	       年        月        日        時       分起至             年       月       日       時      分止

	申請單位
	
	申請人
	蓋章
	主管
	蓋章

	核派單位
	派用車輛車號
	
	駕駛姓名
	

	
	用車時限：

月     日     

　時    　分止
	車輛管理員：

 蓋 章
	主管：

蓋章

	車輛使用紀錄

	車次
	起訖地點
	起訖時間
	行駛時間
	行駛里程
	用車人簽章
	出場前里程表讀數

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	回場後里程表讀數

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	累計行駛里程

	
	
	
	
	
	
	公里

	
	
	
	
	
	
	添加燃料數量
	公升

	駕駛人員簽名：
	管理人員簽章
	


備註：本表單為車輛管理手冊之表件，本校因實施電子流程申請簽核，實際派車單以電腦系統列印為主，本表單僅於電腦系統無法運作時因應使用。
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