《雲林縣政府公務汽車保養維修作業程序》
1、 依據雲林縣政府公務車輛使用管理要點第13條及第14條規定辦理。

2、 目的：為確保本府公務汽車之行車安全、行車效率和延長車輛使用年限之目的。

3、 適用對象：本府各單位保管之公務車。
4、 保養維修作業程序
  (一)定期保養

     如公里數超過規定里程(如5000公里)或逾保養期限(如半年)未保養時，應事先填具「請修單」（附件1）報請單位主管核准後，至原廠或合法登記有案之殷實廠商保養維修。
  (二)緊急維修

     執行公務途中輪胎不慎紮釘、爆胎或突發狀況時，可先行至附近廠商維修並   向單位車輛管理人員口頭報告，事後再檢據核銷。

  (三)針對重要零件維修更換(例如輪胎、變速箱等)，建請拍照存證，請購核銷時輔以佐證，並供日後審計室查核。   
  (四)公務汽車之保養維修後，請檢附廠商所出具之統一發票或收據（如記載不明或塗改情事，應通知補正，不能補正者，應由經手人詳細註明，並簽名證明之）、廠商保養維修項目明細表(請廠商加蓋或套印營業許可之章戳)，辦理保養維修費用之申請，並由本府各單位車輛保管人員登錄「車歷登記卡」（附件2），俾利瞭解車況及駕駛人維護情形。
附件一 
雲林縣政府      處公務汽車保養維修請修單

	申請日期
	公務車車號
	保養維修事由/項目
	承修廠商

	
	
	□ 定期檢查

里程數：

時間標準：

□ 突發或緊急事故【例如爆胎等請於以下空白處簡要書明】
	


承辦人員                 科長                   單位主管

附件二 

	（全銜）汽車車歷登記卡

	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附註：１、故障送修或定期保養均應詳細逐條填具；重要零件更換(如輪胎)請拍照以資證明。

      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。
