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一、 电动自行车（以下简称车辆）为网络信息中心办公外

出使用，禁止公车私用，无特殊情况不得骑车回家，不

得从事与公务无关的事情。 

二、 有车辆的部门必须有使用登记表，做好使用登记，以

备检查需要。 

三、 车辆使用前，使用人应该仔细检查车辆是否有剐、

蹭、碰撞、损坏、配件失窃,电量是否充足、轮胎充气是

否合适等有关情况，如发现问题应及时上报或处理。未

及时上报或处理者由驾驶人对使用后产生的后果负一切

责任。 

四、 在行车过程中必须遵守交通规则，行驶时必须戴安全

头盔，做到安全驾驶，避免发生违法事故，严禁酒后驾

驶。 

五、 车辆使用后必须停放在规定的停放点，外出期间使用

人随意放置车辆导致车辆损坏或失窃的，使用人负全

责。 

六、 因使用人操作使用不当，造成车辆损坏的，使用人负

责维修。 
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七、 因违反交通法规或酒后骑车，造成损失或事故的，使

用人自己承担责任。 

八、 在公务途中非自身原因造成的各类事故及损失可以免

除使用人责任。 

九、 车辆必须在指定的地点充电。 

十、 充电时应当有强烈的安全意识，做好安全防护，注意

天气情况、充电器和插座是否有损坏情况等，避免造成

安全隐患。 

十一、 充电结束后，应及时关闭电箱里电源开关，锁好电

箱。 
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