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                  國立臺灣師範大學(總務處) 作業程序說明表 

 

項目編號 C002 

項目名稱 公務車管理作業 

承辦單位 總務處事務組 

作業程序

說明 

一、 依本校總務處事務組申請派車須知，訂定本校「公務車管理作

業」。 

二、 凡合於下列各款情形之一者，得申請派車： 

1. 學校一級行政主管（含）以上人員因公開會或接洽公務需要；

各單位因業務需要使用車輛請自行處理。 

2. 本校退休校長來校參加本校重大慶典。  

3. 其他因公務需要特殊狀況專簽經總務長核定者。 

4. 辦理校外教學實習課程逕洽實習輔導組。 

三、 派車原則： 

1. 派車以新北市、臺北市當日往返為原則。 

2. 申請派車時段，經本組協調可行後，始辦理派車，因故無法派

車，由申請單位自行處理或搭乘大眾交通工具。 

3. 機場接送需以一級行政主管同行之公務專案為原則。 

控制重點 一、 本校公務車輛，由指派專業駕駛員負責保管、駕駛、清潔、檢

查及簡易保養維護工作。 

二、 公務車輛行駛達到一般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。 

三、 車輛保養維護駕駛需填寫「汽車請修單」保養維護完畢後應登

錄於「汽車車歷卡」。 

四、 司機必須填寫「每日保養單」並逐趟次填寫「每日消耗油料月

報表」，車輛管理人員於每月底審核彙整後交組長、總務長核章

後存檔。 

法令依據 本校總務處事務組申請派車須知。 

使用表單 一、 派車申請單 

二、 公務車每日保養單 

三、 公務車每日消耗油料月報表 

四、 公務車每月消耗油量統計表 

五、 公務車歷卡 

六、 公務車請修單 

七、 油料用途表及車輛駕駛檢查表 
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國立臺灣師範大學總務處作業流程圖 

公務車管理作業 

一、車輛調派管理 
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國立臺灣師範大學總務處作業流程圖 

公務車管理作業 

二、車輛保養維護管理 
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