汽车与交通学院
燃 油 管 理 办 法
第一章 总则
第一条 为满足教学、科研需求，规范学院内燃油采购、保存、使用、管理能安全、正常、规范、有序的进行，杜绝安全隐患，避免燃油超耗、流失，特制定本办法。
第二条 本规定适用于在西华大学汽车与交通学院内开展的所有教学、科研、学生科技创新等活动所需燃油的管理。
第二章 燃油的采购
第三条 燃油的申购  项目负责人根据需求，向实验中心提出书面购油申请，购油申请样章见附录1。项目负责人是指科研项目负责人，教学项目的任课教师或实验室管理人，学科竞赛的项目组织者或指导教师。
第四条 购油申请的审核  实验中心主任对购油申请进行审核，原则上一次购油量不超过50升。需大量购置的，由实验中心上报学校主管部门及学院审批。
第五条 审批通过的申请  由实验中心开具购油介绍信并加盖实验中心专用章，由项目组成员到当地派出所换取购油同意书后购置。购油介绍信样章见附录2。
第六条 燃油的购置  燃油需到正规加油站购置加注并开具正规购油发票。加油站距离原则上不超过3公里。
第七条 购置燃油的运输  购置燃油需采用专用的金属油桶密封盛装，油桶运输载具驾驶员应具备驾驶资质并保证安全驾驶。运输过程中严禁燃油泄漏，严禁危险驾驶。有条件的情况下应采用专用车辆运输。
第八条 燃油的出、入库  燃油购回后，由实验中心派人进行验收并填写燃油出、入库单。出、入库单样章见附录3。
第九条 文件的保存  购油申请及出、入库单由实验中心归档保存。保存期限二年。
第三章 燃油的储存
第十条 购置回的零散燃油原则上应尽快加注至设备油箱内。实验室内严禁大量储存燃油。对于用户单位提供的燃油，由项目负责人向实验中心书面报备，由实验中心提供燃油储存场所。未经报备的燃油严禁进入实验室。
第十一条 无法及时加注需临时存放的燃油，应使用专用金属油桶密封保存。存放地点应设置明显标志牌，避免阳光直射、振动，远离火源、热源、人群，严禁烟火，严禁打手机。存放点附近配备灭火器。
第十二条 未用完的燃料需使用专用金属油桶密封后，交还给实验中心统一存放至学院油料储存间内。存放燃油油桶上必须标注有燃料种类、封存日期、存放期限及存放人等信息。
第十三条 对于存放期超过一年或累计存放量超过10升的燃料，实验中心有权强制处置。
第四章 燃油的使用
第十四条 燃油在使用中要注意安全。使用区域内严禁烟火，并配备灭火器。
第十五条 如需要进行燃油配制，配制场所应选择在远离人群、无火源、无危险的空旷室外。配制期间应严格按照操作规范进行，并设置警戒线和明显的安全标识以及灭火器。无关人员远离现场，严禁烟火，严禁打手机。尽量不要在中午高温下操作。
第五章 安全责任
第十六条 项目负责人是燃油使用安全的直接责任人，在采购、运输、储存、使用环节应加强风险意识，采取必要措施保证安全。
第十七条 实验中心需对学院内的用油安全进行巡查。有权终止存在安全隐患的用油过程。对于未经报备的用油行为进行通报。
第十八条 对玩忽职守，违章操作，忽视安全造成安全隐患的人员，学院视情节轻重给予停止实验、限制使用实验室资格、减扣岗位津贴等处罚；对造成安全事故的，将同时上报学校按照国家相关法律法规规定予以责任追究。
第六章 附则
第十九条 本规定由汽车与交通学院负责解释，自公布之日起执行。

附录1：
西华大学汽车与交通学院
购  油  申  请  表
项目名称                                      实验组负责人                  
购油用途：                                     购油数量：               升           
安全措施： 盛装器具：     升油桶，数量     个，已检查，密封良好、无泄漏。
运输载具：     驾驶员：        证件种类：       证件号：         

项目负责人（签字）：                 
日      期：          年    月    日
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
附录2：
介 绍 信

红光派出所:
兹介绍我学院             等    位同志前往你处 开取证明，前往加油站加取   油，用于我校汽车实验室试验使用,共计   升，
特此证明。

(有效期七天)
西华大学汽车与交通学院汽车交通实验中心
       年   月   日



附录3


入库存根
编号：             
	发 票 号
	

	品名规格
	

	数    量
	

	金    额
	

	入库日期
	

	申 购 人
	

	验 收 人
	



燃料入库单
编号：            
	供应商
	
	发票号
	

	采购日期
	年  月  日
	批 号
	
	入库日期
	年  月  日

	品     名
	规  格
	单 位
	数  量
	单  价
	金 额
	备 注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计金额（大写）：    万   仟   佰   拾   元   角   分 ￥：


制表（申购）：                  验收： 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - -- -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

出库存根
编号：             
	领用日期
	

	试验项目
	

	品名规格
	

	数    量
	

	领 用 人
	

	试验负责
	



燃料出库单
编号：            
	试验项目

	领用日期
	品 名
	规  格
	单  位
	数  量
	领用人
	试验负责人
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