
國立嘉義大學 (總務處) 115年行政優化成果

優化方案
全面檢視上位法規-車輛管理手冊及派車單範本規定，
本校校內規範-公務車申派流程及注意事項

參考他校派車表單

從「精確申請資訊」、「便捷管理核派」、「核實行
駛紀錄」、「符合法規規範」與「參考他校作法」五
個大支柱來構思向左魚骨圖，進行本校派車表單優化

公務派車單優化方案

交流單位：秘書室、研究發展處
現況分析及困境說明
一、車輛管理手冊規範
車輛管理手冊第18點規定略以，集中調派之公務車輛，駕駛人必須取得派車單方得開車，並詳細記載行車紀錄
及加油數量於「派車單」上，使用完畢後，請使用人於派車單上簽證，交還車輛管理員，以備查核。

車輛管理手冊附件派車單範本，涵蓋用車申請、管理員核派及行車使用紀錄等資訊。
二、本校派車現況
本校現行公務車申請派車，需填寫「公務車派車申請單」及「公務車派車出勤紀錄表」2種表單，車輛管理員於
接收申請單時，需重複繕打申請單位所提之申請用車資訊。

「公務車派車申請單」涵蓋用車申請及管理者核派資訊；「公務車派車出勤紀錄表」涵蓋用車申請、行車使用紀
錄及結案報核資訊。

三、待解決問題
未完全符合車輛管理手冊第18點規定，本校派車申請單未有行車紀錄及加油數量。【教育部於113年7月2日本
校113年度事務檢核實地訪查紀錄，有關車輛管理情形之訪查項目第3項目建議事項略以，關於「派車單」表單
格式，建議參閱車輛管理手冊附件2修訂。】

車輛管理員重複繕打，消耗紙張。

效益分析
符合車輛管理手冊第18點規定，整合派車表單

(2合一) 。
減少紙張使用率達50%。自115年7月15日起至

9月15日止共計節省紙張71張。
節省車輛管理員繕打人力及時間，每件約節省5
分鐘。

提升派車行政效率。

交流紀錄
 115年7月7日總務處召開跨處室業務交流會議，與

研發處及秘書室交流及討論公務派車單優化事宜。

 115年7月7日簽准自115年7月15日實施新表格，並
公布網頁及通知各單位周知。
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優化成果
優化前表單-2種表單

 優化後表單-1種表單


