
天津市蓟州区别山镇

公务用车管理暂行规定

为进一步规范本单位公务用车使用管理秩序，提高车辆维护保养质量，提升车辆运行效率，节约经费开支，确保公务用车运行安全、平稳、有序、高效，现就车辆使用管理规定如下：

一、车辆管理范围

机关内所有公务用车

二、车辆使用管理

1.机关公务用车实行定人定车制度

各部门要选派两名行车技术过硬、个人作风正派的驾驶员负责本部门公务用车驾驶维护工作，一人为专职驾驶员，一人为备用驾驶员，并在综合办公室登记备案；专职驾驶员因故（年休假、因病、因事等正当理由）无法驾驶时，报部门主管领导同意后，由备用驾驶员驾驶，其余人员不得驾驶；非登记备案的驾驶员驾车，视情况，由本人或各部门自行承担后果。

由于车辆更换或人员调动等原因，车辆或驾驶员信息需变更时，各用车部门提前三天书面报综合办公室，经相关领导批准后重新登记备案。综合办公室每年12月底对次年各部门公务用车及驾驶员信息进行一次核实检查，未及时报备更新信息的，严肃处理。紧急情况需临时调换车辆或车辆驾驶员，需经办公室报相关领导同意。

2.机关公务用车要自觉维护良好形象

各用车部门及公车驾驶员要自觉维护机关公车良好形象。非出勤期间，车辆统一停放于机关公车停放区指定位置，并由驾驶员负责保持车内外干净整洁。出勤期间，公务用车要自觉遵守道路交通安全相关规定并注重公务人员形象。禁止将车辆停放于非工作区，下步将在所有公务用车上安装北斗导航终端，详细记录车辆运行轨迹。

三、车辆运行维护

1.车辆保养及车险缴纳

为进一步降低公务用车运行成本，车辆验车、保养及车险缴纳工作由综合办公室统一组织实施。车辆保养根据行驶状况，由各用车部门事先书面报告车辆维护保养详细需求，经综合办公室同意后按有关经费使用程序组织实施。维修厂及车险企业的选择由综合办公室、财政所、用车部门代表采取多方比价的方式，安排专人具体负责。

2.车辆故障维修

公务用车在非集中维护保养期间出现故障需要送修理厂维修时，由用车部门填写车辆维修审批单（写明故障情况、预算开支数额等）报主管领导签字后报送综合办公室，由综合办公室安排工作人员陪同前往政府定点修理厂维修。维修经费开支较大时，须报相关领导同意后方可修理，开具发票时需注明维修明细，严禁虚报冒领。

3.车辆加油用油

公务用车通常在工作日加油。根据工作实际，各用车部门按需申领指标。加油卡由综合办公室集中统一保管，公车油量不足时，由综合办公室安排工作人员陪同前往加油站加油。每次加油时，综合办公室工作人员要在机关公务用车加油登记本上详细记录加油量及行驶里程，并由驾驶员、用车部门负责人签字确认。车辆里程表故障时，严禁加油。坚决杜绝偷油漏油、恶意空转等现象发生。对各公务用车的行驶里程、用油总量、油耗等情况，综合办公室每季度组织一次信息公开，接受大家监督，发现可疑行为的，经查实后报纪委或相关部门，追究相关人员责任。

其余未尽事宜，由综合办公室研判，报镇主要领导批示后处理。
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