
總務處相關法規 

德育學校財團法人德育護理健康學院公務車調派管理辦法 

民國 101 年 10 月 16 日 101 學年度第 1學期第 4次行政會議通過 

民國 112 年 6 月 6日 112 學年度第 2 學期第 5次行政會議通過     

第 1條   為有效管理及維護本校公務車輛(以下簡稱車輛)安全，特訂定本辦法。 

第 2條   本辦法所指公務車係指總務處所轄非專用座車之車輛。 

第 3條   申請調派車輛應符合下列要件之一： 

一、辦理學術交流、招生宣傳及重大活動之貴賓接送、貨品運送。 

二、總務處因支援活動、貨品、雜物清運等需要。   

三、教職員生因急病送醫、避免危難或其他緊急事件等需要。 

四、其他經校長核定者。   

第 4 條   各單位申請派用車輛，應於派車當日前三日(不含例假日)填具派車單（如附件一）

送交總務處車輛管理員，視公務緩急、任務性質、車況、申請先後順序、乘車人數

多寡及路程遠近等因素調派適合車輛。若車輛已全數借出無法調派，申請人應自行

協調其它已申請單位。 

第 5條   車輛調派核准權責如下: 

一、校內用車由事務組組長核定。 

二、校外用車須經總務長核定 

三、申請派車時間逾晚上 24:00 者，須經校長核定。 

四、適用第三條第三款者，得於事後補申請。 

第 7條   派車單有下列情形之一者，得拒絕派車。 

一、車輛均已借出，或無適合車輛可借用。 

二、派車單欄位填具不詳。 

三、違反本辦法相關規定者。 

四、車況不佳或車輛維修保養中。 

五、其他因特殊需要，車輛須備用者。 

第 8條   除經校長核定派車外，申請單位應自行調派本校專任或約聘(僱)教職員工擔任駕駛

員，該駕駛員應具駕駛執照且有道路駕駛經驗，並應依核定之派車單內之時間、路

線及地點駕車。 

         返回學校後應將車輛清理完成後，停放於指定公務車停車格，填具行駛紀錄表(如

附件二)，將車錀匙交還校門保全人員，車輛管理員應檢視車輛裡外之車況並於行

駛紀錄表內簽認，若有不實應即通知駕駛員並查明事實後陳報。 

第 9條   駕駛員於行前應實施車輛安全檢查，應填具檢查表(如附件三)，並遵守道路交通安

全規則，如違反道路交通管理處罰條例及其他相關法規遭處罰鍰或肇發交通事故

者，除因特殊情形報請校長核處外，應負責繳納罰鍰及相關責任。 

第 10 條  車輛派用期間若發生交通事故，駕駛員應立即報警備案，必要時應即拍照存證，再

聯繫保險公司處理善後，回校後應立即回報車輛管理員。 

第 11 條  駕駛員於用車完成後，應填具行駛紀錄表。駕駛員應依派車單行駛路線及地點行
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駛，乘車人如臨時因公務須更換路線或延長使用時間，事後應補填派車單。 

第 12 條  駕駛員於歸還車輛時，應將所駕駛之車輛加油至油量表刻度一半以上。車輛應依指

定油品加油，其加油單據上應有學校統一編號及車輛號碼，並由申請單位編列相關

科目實報實銷，因行車所產生之資費亦同。 

第 13 條  本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。
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【附件一】 

德育學校財團法人德育護理健康學院派車單         申請日期:   年  月  日 

申請 

單位  
用車時間:自   年   月   日    時   分 

至   年   月   日    時   分 
駕駛員簽章 

 

日期: 

事由(路線)  乘車人數  

申請人 

 

 

 
連絡電話 

分機:                

行動:                
申請單位主管 

 

日期: 日期: 

調派 

車號  車輛管理人 
 

事務組長 
 

日期: 日期: 

總務長 
 

校長 
 

日期:                    (校內使用免經) 日期:                   (未逾24:00免經) 

備註 

一、除經校長核定派車外，申請單位應自行調派合格駕駛員。 

二、校內用車由事務組長核定，校外用車由總務長核定，派車時間逾晚上 24:00 者，須經校長核定。  

三、申請單位填寫後請送車輛管理員憑辦。 

四、核可後本單領回，將本單送校門保全人員據以簽領車鑰匙;開車前 30 分鐘請洽校門保全人員確認車輛。 

五、車輛歸還時，請確保油量表維持一半以上。 
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                                                               【附件二】 

德育學校財團法人德育護理健康學院公務車行駛紀錄表(車號:    -      ) 

 
駕駛員填寫 車輛管理員填寫 

日期 行車前里程數 行車後里程數 油量表位置(請勾選) 車輛概況 駕駛員簽名 車輛管理員簽名 

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

 

 

  ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

   ◇     

註一: 駕駛員使用車輛完畢時，請依實填具本表後放置於車內指定處，車輛管理人應核對簽認。 

註二: 車輛 管理員請記錄車輛保養情形。
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德育學校財團法人德育護理健康學院公務車行前檢查表 
中華民國       年    月     車號：         -          

         檢查項目 
 

 

行車時間 

喇
叭 

煞
車 

胎
壓 

頭
燈
及
方
向
燈 

水
箱 

機
油 

雨
刷
水 

電
瓶
水 

煞
車
油 

 

方
向
盤
動
力
油 

駕駛員簽名 

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

    日    時    分            

註一: 檢查項目:正常請勾選 V  ; 異常請勾選 X 。 

註二: 輛異常請洽車輛管理人，分機 429 或 427。 

註三: 駕駛員使用車輛完畢時，請依實填具本表後放置於車內指定處，車輛管理人應核對簽認。 

註四: 本表得於不同車種調整。 


