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公务用车使用管理规范
[bookmark: _Toc118911662]范围
本文件规定了公务用车使用范围、使用原则、使用程序、使用要求、维修程序等要求。
本文件适用于全市各级党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机关，以及工会、共青团、妇联等人民团体和参照公务员法管理的事业单位。
[bookmark: _Toc118911663]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《邢台市党政机关公务用车管理实施办法》
《河北省党政机关公务用车管理实施办法》（冀办发〔2018〕42号）
《河北省机关事务管理局职能配置、内设机构和人员编制规定》（冀办字〔2018〕127号）
《邢台市党政机关社会化车辆定点租赁管理暂行办法》
[bookmark: _Toc118911664]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

公务用车
党政机关配备的用于定向保障公务活动的机动车辆。
包括机要通信用车、应急保障用车、执法执勤用车、特种专业技术用车以及其他按照规定配备的公务用车。
[bookmark: _Toc118911665]总体要求
规范党政机关公务用车管理，有效保障公务活动，促进党风廉政建设和节约型机关建设。遵循统一管理、定向保障、经济适用、节能环保的原则。
市级机关各单位、各区公务用车主管部门严格按照《邢台市党政机关公务用车管理实施办法》规定使用公务用车，严禁公车私用、私车公养，不得既领取公务交通补贴又违规使用公务用车。
党政机关应当建立健全公务用车使用管理制度，严格执行，加强监督，降低运行成本。严格公务用车使用时间、事由、地点、里程、油耗、费用等信息登记和公示制度。严格执行回单位或者其他指定地点停放制度，节假日期间除工作需要外应当封存停驶。
实行公务用车保险、维修、加油政府集中采购和定点保险、定点维修、定点加油制度，健全公务用车油耗、运行费用单车核算和年度绩效评价制度。
党政机关应当减少公务用车长途行驶，工作人员到外地办理公务，除特殊情况外，应当乘用公共交通工具。外事接待、会议和集体活动用车主要通过社会租赁方式解决。
[bookmark: _Toc118911666]使用范围
机要通信车辆用于传递、运送机要文件和涉密载体。
应急保障车辆用于处理突发事件、抢险救灾或者其他紧急公务。
市级机关各单位、各区公务用车主管部门对已纳入公务用车管理平台化、信息化、标识化的机要通信、应急保障等公务车辆原则上应按照《邢台市党政机关公务用车管理实施办法》执行，确因工作需要，也可以适当扩大车辆使用范围，重点保障好到偏远地区调研、到现场处理突发事件以及基层工作人员下乡进村服务等用车需要。
执法执勤车辆用于中央批准的执法执勤部门（系统）线执法执勤公务。执法执勤用车应严格限定在一线执法执勤岗位，不得为机关内部管理、后勤岗位以及所属事业单位配备执法执勤用车。
特种专业技术车辆用丁固定搭载专业技术设备、用了执行持殊工作任务。
局级实物保障用车因工作需要保留的用于保障市级党政机关局级正职主要负责人和各区党政主要负责人日常公务用车的车辆。
党政机关重要、紧急、特殊公务出行，可以统筹使用机要通信用车、应急保障用车、执法执勤用车等公务用车。
本单位现有公务用车无法有效保障的，可以通过社会化租赁方式解决，主要包括：
执行自然灾害、事故灾难、公共卫牛事件、社会安全事件等突发事件处置任务；
举办重要会议、重大活动，开展涉及保密、安全的特殊专项活动，完成临时性、紧急性工作；
因公接待、公款现金存取或者支票送交、离退休干部服务保障等公务活动：
其他需要统筹使用公务用车或者通过社会化租赁方式提供用车保障的公务活动。
[bookmark: _Toc118911667]使用程序
市级机关各单位、各区公务用车主管部门可根据《邢台市党政机关公务用车管理实施办法》的规定，本着“既要严格防止违规使用公务用车，又要坚持便利工作”的原则，自行制定公务用车审批程序，达到高效保障符合条件的各类公务活动，避免车辆闲置浪费。
[bookmark: _Toc118911668]使用要求
党政机关应建立健全公务用车使用管理制度，降低运行成本。
严格公务用车使用时间、事由、地点、里程、油耗、费用等信息登记和公示制度。严格执行回单位或者其他指定地点停放制度，节假日期间，除工作需要外应封存停驶。
除有保密要求的特殊工作用车外，公务用车应安装卫星定位系统，并喷涂统一标识。
实行公务用车保险、维修、加油政府集中采购和定点保险、定点维修、定点加油制度，健全公务用车油耗、运行费用单车核算和年度绩效评价制度。
党政机关原则上不能长期租用车辆作为公务用车使用，确因工作需要租用时间超过 3个月的，应报经市公务用车主管部门批准。
党政机关应减少公务用车长途行驶，工作人员到外地办理公务，除特殊销况外，应乘用公共交通工具。
局级实物保障用车由本级公务用车主管部门统一配备、更新、调剂。保障对象工作调整或者退休的，其实物保障用车在调整或者退休手续办结后1个工作口内移交公务用车主管部门。未经本级公务用车主管部门批准，党政机关不得自行调整局级实物保障用车的用途。
党政机关应建立公务用车管理台账，加强相关证照档案的保存和管理。
[bookmark: _Toc118911669]维修程序
公务用车使用单位向定点修理厂提交车辆维修申请。
定点修理厂根据待修车辆的实际车况进行维修，恢复其安全使用性能。
车辆修复后，申请单位对维修项日和质量进行验收，验收合格后，在车辆验收单上签字确认。
公务用车在执行公务过程中遇突发情况须应急维修时，驾驶员须向主管部门报修，经同意后可就近维修，仅以恢复车辆安个运行为限，返同后按维修程序到定点修理厂进行维修。
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