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安庆师范大学文件 
 

校政字〔2020〕22 号 
 
 

 
 

印发《安庆师范大学教职工交通班车使用管理

暂行规定》的通知 
 

各学院、职能部门、直属单位： 

《安庆师范大学教职工交通班车使用管理暂行规定》已经

2020 年第 5次校长办公会研究通过，现予印发，请遵照执行。 

特此通知 

 

  

 安庆师范大学 

                          2020 年 4 月 14 日 

 

(此件主动公开) 
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安庆师范大学教职工交通班车使用管理暂行规定 

 

第一章  总 则 

第一条 为规范学校教职工交通班车管理，明确使用主体责

任，保证安全有序运行,提高使用效益，根据国家、省和学校的

有关规定，结合实际，特制定本暂行规定。     

第二条 本规定所称“交通班车”是指由学校出资购置的（以

下简称“学校班车”）或学校招标采购由社会企业提供的（以下

简称“企业班车”）、供教职工上下班使用的交通工具。 

第三条 交通班车主要是为到菱湖、龙山校区完成教学、科

研、管理以及保障任务的教职工提供交通服务。准乘人员原则上

为：我校在编在岗的教职工、外聘教职工(经人事处备案)以及离

退休职工等。 

第四条 交通班车运行应遵循经济适用、节能环保、保障公

务、节约使用的原则。 

第五条 学校在年度预算内安排交通班车运行经费，按照政

府采购和学校财经纪律规定，统一管理，规范使用。 

第二章  车辆管理 

第六条 基建与后勤管理部门统一管理、统一调度交通班车，

负责学校班车的使用、维护、保养、安全、消毒和卫生等有关工

作。企业班车须服从学校调度使用，按照合同要求，由中标企业

负责维护、保养、安全、消毒和卫生等有关工作。 
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第七条 严禁公车私用，私车公养，不得用于教职工个人婚

丧喜庆、探亲访友、度假休闲、接送亲友、学习驾驶等活动。严

禁公车从事经营性活动，不得对外出租出借。 

第八条 交通班车运行实行“X+1 周计划”和“X-1 周确认”

机制。第 X周，车队负责人要填报“安庆师范大学 X-1 周班车运

行确认表”和“安庆师范大学 X+1 周班车运行计划表”，经分管

负责人同意，三方（分管负责人、车队负责人、企业负责人）签

字后实施、存档。 

第九条 学校有关部门或学院使用学校班车，外出开展教学、

科研、社会实践和学习考察等活动，使用前须办理用车申请和审

批手续。用车费用由使用单位支付（经财务转账至交通班车运行

经费科目），费用标准参照《安庆师范大学公务租赁用车管理暂

行规定》执行。 

第十条 交通班车严格按照“交通班车运行时刻表”或“安

庆师范大学班车用车申请单”规定的时间表、路线图、起点和终

点安全行车。  

第十一条 企业班车原则上按月度结算费用，财务部门根据

“安庆师范大学 X-1 周班车运行确认表”核定的运行趟数和合同

约定核算价格，支付企业班车服务费用。 

第十二条 实行定点停放制度。所有交通班车在完成公务活

动后，应停放在学校指定区域。 

第十三条 实行定点加油制度。学校班车一车一卡，驾驶员

持卡到指定加油站加油，加油卡由车队负责人统一充值。加油卡

余额不足或执行长途出车任务时，驾驶员应提前申请充值。 
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第十四条 驾驶员原则上驾驶自己保管的车辆出车，未经批

准不得私自调换驾驶。法定节假日一律封车，确有需要用车的，

须严格履行审批手续。 

第十五条 交通班车一般不得驶离本市区域。确因工作需要

驶离本市区域的，须事先报请车辆管理部门同意，严格履行外出

登记和返宜核销手续。 

第十六条 车队负责人负责交通班车的日常管理事务，主要

职责如下： 

1.建立车辆行驶记录、车辆里程统计、驾驶员工作量考核、

车辆维修保养、安全管理等制度。 

2.负责车辆涉及的路桥费、油费、维修费、年检、保险等各

类费用的审核和报销工作。 

3.负责制定、落实交通班车运行安排、车辆调度和教职工满

意度调查等。 

4.定期审核、统计和结算交通班车有关经费。 

5.定期督促检查交通班车维修保养情况。 

6.及时处理交通班车涉及的安全事故和突发事件。 

第三章  驾驶管理 

第十七条 驾驶员要牢固树立安全第一的思想，自觉遵守交

通法规，服从交管部门指挥，做到文明驾驶、安全行车。 

第十八条 当班驾驶员须提前 10 分钟到发车地点，按照班

车时刻表准时发车，车辆须按规定线路、站点和时间运行。 

第十九条 建立值班制度。驾驶员应按时上下班，除正在执

行任务的驾驶员外，其他驾驶员上班时间应在车队办公室待命，

保证城区班车用车调度及时。 
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第二十条 当班驾驶员应关心老弱病残孕的教职工乘客，引

导乘车人员依次登车。上下乘客时，控制好车门开闭，避免车门

拖夹乘客。 

第二十一条 当班驾驶员在沿途站点停靠时，必须打开转向

灯，看清站点状况后安全停靠，引导乘车人员依次上下。  

第二十二条 当班驾驶员要保障通讯设备畅通，当车辆启动

发生异常或车辆行驶道路中拥堵时间较长时(20 分钟以上)，应

及时通知车队负责人。  

第二十三条 当班车在中途发生交通事故、客伤事故或车辆

故障不能行驶时，驾驶员应向乘客说明，及时通知车队负责人、

相关部门及学校，联系安排乘客改乘后续同线路运行车辆。  

第二十四条 要认真做好保洁通风消毒工作，保持车窗明亮，

定期清洗座套，车厢内每天通风，经常消毒灭菌，保持车内外卫

生、整洁和车况设施齐全、良好，文明用语，做好行车安全提示。 

第二十五条 驾驶员必须遵守下列规定： 

1.严禁酒后开车、超速开车和疲劳行车等行为； 

2.严禁车辆带故障上路； 

3.严禁在行车过程中接打手机； 

4.严禁私自出车； 

5.严禁将交通班车私自借与他人。 

违反上述规定，造成人身伤亡、财产损失等严重后果的，由

驾驶员承担相关经济和法律责任。 

第二十六条 班车在运行中，如出现车辆保险索赔事项，驾

驶员要保存好索赔资料。 

第二十七条 坚持班车安全工作例会制度。组织车队全体人
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员学习驾驶技术和有关交通法律法规，开展安全行车教育活动，

通报班车运行安排和运行情况，研究解决存在问题，切实做好交

通班车管理和安全运行的各项工作。基建与后勤管理部门牵头召

开会议。 

第四章  乘坐管理 

第二十八条 乘车人员按照“交通班车运行时刻表”提前在

规定站点候车。班车线路的沿途站点应是人等车。 

第二十九条 乘车人员应遵守公共道德，语言举止文明，主

动让老弱病残孕者优先上下车，一人一座，不得圈占座位，不在

车内喧哗和做影响到他人的举动，不得在车内吸烟、用餐，垃圾

随身带离车厢，保持窗帘、座椅等车厢设备设施的清洁。不得携

带批量蔬菜和家禽等活体动物上车，自觉维护车内卫生。 

第三十条 乘车人员乘车时应有自我防范保护意识，不得将

头、手等身体其他部位伸出窗外，不得躺卧踩踏座位，不得损坏

车辆的各种设施，不得有其他可能造成伤害的举止，车辆行进期

间或未停稳时不离开座位。 

第三十一条 在车辆行驶中，乘车人员不得进入驾驶员操作

区域，不得与驾驶员谈话或催促驾驶员赶路，不得做出任何妨碍

驾驶员安全作业和危及行车安全的行为。 

第三十二条 乘车人员必须尊重司机并配合管理，听从驾驶

员的安排，车辆在运行途中因故不能继续行驶时，不得自行开启

车门强行上下车。 

第三十三条  乘车人员乘车时严禁携带易爆、易燃、易腐蚀、

有毒、放射性等危险品和有碍其他乘客安全健康的物品。乘车人

员损坏车辆设施的应照价赔偿。        
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第五章  车辆保养管理 

第三十四条 驾驶员原则上实行一人一车制，对该车负有保

管和维护责任。做到出车前检查、行车中检查和返校后检查，使

车辆保持良好的运行状态。 

第三十五条 学校班车要认真执行常规、定期的维修保养工

作，必须到定点维修站进行维修保养，常规和定期维修保养工作

由车队负责人同意后及时安排。 

第三十六条 驾驶员发现车辆有故障，应及时向车队负责人

报告，估算维修价格在 1000 元以内（含 1000 元）的轻微故障，

由车队负责人同意后及时安排检查修理。估算维修价格在 1000

元以上的故障，应在处分管负责人审批后开展维修。 

第三十七条 学校班车在途中发生故障进行修理的，必须持

有效发票、修理内容、更换零配件清单及更换的旧零配件向车队

负责人报告，经确认方予报销。 

第六章  附  则 

第三十八条 本规定由基建与后勤管理部门负责解释。    

第三十九条 本规定自印发之日起执行。 
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安庆师范大学校长办公室            2020 年 4 月 14 日印发 

  


	PO_FILE_NO
	PO_Content

