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彩の国さいたま人づくり広域連合公用車管理規程

平成２５年５月３１日

訓令第４号

（趣旨）

第１条 この訓令は、公用車の適正な管理及び運行に関し、必要な事項を定めるものと

する。

（公用車の定義）

第２条 この訓令において、「公用車」とは、道路運送車両法（昭和２６年法律第１８

５号）第２条第２項に規定する自動車（同条第３項に規定する原動機付自転車を含む。）

で、彩の国さいたま人づくり広域連合が当該自動車の使用者として運行の用に供する

ものをいう。

（政策管理部長の責務）

第３条 政策管理部長は、その管理する公用車を安全かつ適正に運行するため、必要な

措置を講じなければならない。

（車両責任者）

第４条 車両責任者は、政策管理部長がその管理する公用車ごとに指定する者をもって

充てる。

２ 車両責任者は、指定に係る公用車を常時使用できるように整備しておかなければな

らない。

（運転者の義務）

第５条 運転者は、政策管理部長の命令及び道路交通法その他関係法令を遵守し、安全

かつ適正な運転に努めなければならない。

（使用手続）

第６条 公用車を使用しようとする者は、あらかじめ公用車運行予定表に所定の事項を

記載しなければならない。

（使用後の措置）

第７条 公用車を運転する者は、当該公用車の運行を終えたときは、直ちに当該公用車

の清掃及び保管上必要な点検をし、あらかじめ指定された場所に当該公用車の鍵を保

管し、様式第１号の公用車運行管理簿により、当該運行の記録を作成しなければなら

ない。

２ 車両責任者は、前項の公用車運行管理簿を翌月の１０日までに政策管理部長に提出

するものとする。

（交通事故の報告等）
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第８条 運転者及び同乗者は、公用車に関し、道路交通法第６７条第２項に規定する交

通事故が発生したときは、直ちに同法第７２条第１項に規定する必要な措置を講ずる

とともに、運転者は、直ちに当該事故発生の旨を政策管理部長に報告しなければなら

ない。ただし、運転者がやむを得ない理由により報告することができないときは、同

乗者が報告するものとする。

（帳簿等の備付け）

第９条 政策管理部長は、次の各号に掲げる帳簿等を当該各号に定める様式により作成

し、所定の事項を記録しておかなければならない。

(1) 日常点検表 様式第２号

(2) 公用車運行実績表 様式第３号

(3) 整備点検記録簿 様式第４号

２ この訓令により作成した帳簿等の保存年限は、３年とする。

（委任）

第１０条 この訓令に定めるもののほか、公用車の管理及び運行に関し必要な事項は、

政策管理部長が定める。

附 則

この訓令は、平成２５年６月１日から施行する。



様式第１号（第７条関係） 政策管理部長

メーカー名 車 名

使用日 曜日 開始時刻 終了時刻 使用時間 担当 運転者 総走行距離㎞ 走行距離㎞ 燃料ℓ オイルℓ 備      考

登録番号

公用車運行管理簿 　　　　年　　月分

用    務 用務先

月　　　計



様式第２号　（第９条関係）

　　　　　　　年度

／ ／ ／ ／ ／ ／ ／ ／ ／ ／ ／ ／

１　ウィンド・ウォッシャ液の量 １月ごと

２　ブレーキ液の量 １月ごと

３　バッテリ液の量 １月ごと

４　冷却水の量 １月ごと

５　エンジン・オイルの量 １月ごと

６　タイヤの空気圧 １月ごと

７　タイヤの亀裂、損傷 １月ごと

８　タイヤの異状な摩耗 １月ごと

９　タイヤの溝の深さ ６月ごと

１０　ランプ類の点灯、点滅
　及びレンズの汚れ、損傷

１週ごと

１１　ブレーキ・ペダルの踏み
　  しろ及びブレーキのきき

１月ごと

１２　パーキングブレーキ・レバー
　　（ペダル）の引きしろ（踏みしろ）

１月ごと

１３　ウィンド・ウォッシャの噴射
　　状態

１月ごと

１４　ワイパーの拭き取りの
　　状態

１月ごと

１５　原動機（エンジン）のかか
　　り具合、異音

１月ごと

１６　原動機（エンジン）の低速
　　及び加速の状態

１月ごと

１７　運行中の異状箇所 異状発見後

１８　充電ケーブルの損傷、腐
　　食、ゆるみ

１月ごと

点検者印

政策管理
部長印

摘　　要

日　　常　　点　　検　　表　（乗用車、軽貨物車用：適切な時期に実施する点検）

登録番号

点検項目 点　検　の　実　施　方　法
点検
時期

点　　　　検　　　　日

エ
ン
ジ
ン
・
ル
ー

ム
の
点
検

ウィンドウ・ウォッシャ・タンク内の液量が適当か点検すること。

ブレーキ・リザーバ・タンク内の液量が規定の範囲（MAX-MINの間など）にあるかを点検すること。

バッテリ各槽の液量が規定の範囲（UPPERとLOWERの間など）にあるかを車両を
揺らすなどして点検すること。

リザーバ・タンク内の冷却水の量が規定の範囲（MAXとMINの間など）にあるかを点検すること。

エンジン・オイルの量がオイル・レベル・ゲージにより示された範囲にあるかを点検すること。

車
の
周
り
か
ら
の
点
検

タイヤの接地部のたわみの状態により、空気圧が不足していないかを点検すること。

タイヤの全周に著しい亀裂又は損傷がないか、釘、石、その他の異物が刺さつて
いたり、かみ込んでいたりしていないかを点検すること。

タイヤの接地面が異状に摩耗していないかを点検すること。

溝の深さに不足がないかを、ウェア・インジケータ（スリップ・サイン）などにより点検すること。

エンジンスイッチを入れ、前照灯、制動灯などの灯火装置の点灯具合や方向指示
器の点滅具合が不良でないかを点検すること。
レンズや反射器に汚れや変色、損傷などがないかを点検すること。

運
転
席
で
の
点
検

エンジンをかけた状態でブレーキ・ペダルをいつぱいに踏み込んだとき、床板との
すき間踏みごたえが適当かを点検すること。

パーキング・ブレーキ・レバー（ペダル）をいつぱいに引いた（踏んだ）とき、引きし
ろ（踏みしろ）が多過ぎたり、少な過ぎたりしないかを点検すること。

ウィンドウ・ウォッシャ液の噴射の向き及び高さが適当かを点検すること。

ワイパーを作動させ、低速及び高速の各作動が不良でないか、きれいに拭き取れ
るかを点検すること。

エンジンが速やかに始動し、スムーズに回転するかを点検すること。
エンジン始動時及びアイドリング時に異音がないかを点検すること。

エンジンを暖機させた状態で、アイドリング時の回転がスムーズに続くか、エンジンを
徐々に加速したとき、アクセル・ペダルに引つかかりがないか、エンスト、ノッキングなど
を起こすことなくスムーズに回転するかを、走行するなどして点検すること。

そ
の
他

前日又は前回異状を認めた箇所について、運行に支障がないかを点検すること。

コンセント若しくはプラグ部の損傷、腐食若しくはゆるみ又はケーブルの損傷がな
いかを点検すること。

注 １  異状なしの場合はレ印、不良の場合は×印を付けること。
    ２  不良箇所は、直ちに車両責任者等に申し出て指示を受け、処置すること。
    ３  修理を行う際には、概要を摘要欄に記入し、検印を受けること。
    ４  ４、５の点検項目は、電気自動車以外の場合に記入すること。
    ５  １５、１６の点検項目は、電気自動車については「原動機（エンジン）」を「原動機（モーター）」に読み替えて記入する
　　　こと。
    ６  １８の点検項目は、電気自動車の場合に記入すること。
    ７  「点検時期」は標準的なものであり、車種、経過年数、走行距離に応じて短縮するなど適切に定めること。



様式第３号（第９条関係）

年度

車　　種 車　名 年　式

月末走行距離 当月走行距離 燃　料 オイル 燃料費 備品費 修繕費等 合　計

前年度

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1

2

3

計

公用車運行実績表

登録番号 　

月別 使用日数
使　用
延回数

使用時間
(時間:分)

走行距離数　（㎞） 給油量　（ℓ） 経　　　費　　（円）
備　　　考



様式第４号（第９条関係）

登録番号 車　種 車名 年式

点　検 実 施 者 の 点検整備

年 月 日 氏名又は名称 の 内 容

整 備 点 検 記 録 簿

執行額
主要整備箇所及び 点検時の

確認印
主 要 購 入 部 品 名 走行距離
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