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公务用车管理规范
[bookmark: _Toc121232518]范围
本文件规定了公务用车的用油管理、保养、维修、保险、公车私用抽查和安全管理。
本文件适用于公务用车管理。
[bookmark: _Toc121232519]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）
《机动车维修管理规定》
[bookmark: _Toc121232520]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: _Toc121232521]用油管理
所有车辆实行统一油卡加油，实行一车一卡制度，所有车辆凭IC卡到指定地点加油。
每年根据财政局公布的指定定点加油站范围，择优选择加油企业，并签订加油协议。
除省外出差，所有车辆禁止现金加油（特殊情况报单位领导同意除外），应到定点加油站加油，否则不予报销，不得兑换现金或用于加油以外项目。
加油责任落实定人定车，每辆车配备的加油卡只限本车使用，不得转用或私用。
车务中心根据余额及车辆使用率，确定合理充值金额。
驾驶员须经常注意所驾车辆的剩余油量，在油料不足时应及时加油，如因驾驶员疏忽大意，造成车辆损坏的，驾驶员须按规定承担维修费用；如耽误正常工作，车务中心将视后果的严重程度，酌情对驾驶员进行处罚。车务中心按月提供油耗值，并做好审核结算手续。
车辆用油状况、充值余额按月公布。
[bookmark: _Toc121232522]保养
例行保养：驾驶员在每天出车前，行驶中，收车后进行的保养，主要是打扫、清洗汽车内外卫生；检查安全机构，各部机件紧固和轮胎气压；检查添加燃料、润滑油。
一级保养：车辆每行驶 5000 公里进行一次一级保养，以清洗、检查、润滑、紧固为主，保养手册有相关规定的按规定执行，保持车况良好。
二级保养：车辆每行驶 20000 公里进行一次二级保养，二级保养是除执行一级保养作业内容外，调整、检查发动机和底盘各部件工作情况，消除一些保养工作中发现的故障和隐患，驾驶员应将本车运行中的不良技术情况提供给执行保养的保养工人，以提高保养质量并保持良好的技术状况。
[bookmark: _Toc121232523]维修
维修范围：授权范围内的机关公务用车。
定点维修：根据指定维修企业范围，择优挑选维修企业，进行定点维修。新购车辆在保修期内到特约维修企业进行维护保养。
下列情况经审核同意后，可到非定点维修企业维修：
在本市区以外发生故障确需维修的；
因送修车型没有相应零配件等特殊原因的。
维修申请：驾驶员发现车辆故障需进行维修的，须先向车务中心提出申请，经审核同意后填写车辆定点维修送修单，（如出车在本市以外发生车辆故障，需立即修理的事后补填）方可到定点的修理企业进行维修；维修结束，驾驶员须验收合格后在维修清单上签字认可。维修中所有更换的配件一律带回登记造册。
维修审批及费用结算：
维修审批：按照本单位维修金额审批权限，经审批后，方可到定点修理企业进行维修；
费用结算：由车务中心按月（季度）将所有维修清单进行核查，核实无误后，办理费用结算手续。
[bookmark: _Toc121232524]保险
车务中心每年根据财政局公布的指定保险企业，签订协议进行定点保险。
所有车辆的保险应到指定保险公司办理。
车务中心应做好车辆保险的登记建册工作。
车务中心应及时做好车辆的续保手续。
车辆发生事故时，车务中心应在第一时间内通知保险公司，并及时办理保险理赔手续等相关事宜。
[bookmark: _Toc121232525]公车私用抽查
为切实贯彻落实关于中央国家机关公务用车管理工作的批示精神，结合市（县、区）有关部门公务用车管理的要求，解决公务用车使用管理中存在的公车私用问题，加大对公车私用的监管力度，进一步规范公务用车的使用，制定车务中心公车私用抽查制度。车务中心公车私用抽查建立日检、月检、年检的三种检查制度。
车队日检：利用车务中心公务用车调度管理平台，通过安装在车上的 GPS 实时监控及定位车辆，确认车辆停放位置及轨迹。
车队月检：由车务中心主任、调度员按月定期对车辆无任务入库和是否按要求停放的情况进行检查，并做好抽查登记工作。
车队年检：每半年由车务中心主任、调度员对车辆公车私用情况开展监管检查，进一步规范公车使用。
[bookmark: _Toc121232526]安全管理
[bookmark: _Toc121232527]安全行车规定
认真执行《道路交通安全法》，严格遵守交通法规，自觉谨慎驾驶，做到依法行驶、文明行驶、安全行驶。
自觉服从车务中心的统一调度和管理，积极参加车务中心组织的安全教育有关活动，牢固树立安全第一的思想。
自觉爱护养护车辆，认真做好“三检”（出车前、出车中、出车后车辆检查），确保“四良”（制动、转向、灯光、信号良好）和“两洁”（车容整洁、车内整洁）。
严格遵守安全驾驶操作，随带驾驶证、行驶证及相关有效证件。驾车时不准闲谈、吸烟、吃零食、接（打）手机，不准穿拖鞋驾驶车辆，严禁酒后驾车。
行车中避免紧急刹车和剧烈跳动，通过有导向标志交叉口时，应当提前进入导向车道，严禁随意变更车道、抢道、占道，强行转弯，严禁抢信号或加速通行。
驾车时系好安全带，并督促乘客在指定座位乘坐时系好安全带。
禁止将车辆交给外单位驾驶员驾驶，严禁将车辆交给非驾驶人员驾驶。工作时间未经批准，不得随意驾驶外单位车辆。
按规定对车辆进行年检年审。
加强对灭火器具的保护管理，确保其性能良好，并做到器随车走。
[bookmark: _Toc121232528]违章与事故处理
驾驶员因超速、违章停车、证件不全等违反交通规则行为所产生的一切罚款，均由驾驶员自行承担。扣证期间视情况扣减绩效工资和出车补贴。
驾驶员离职时，由调度员确认所有违章已经处理后，方予办理有关手续。调度员每月查询违章情况，检查、督促责任驾驶员及时处理违章。
发生交通事故，驾驶员应立即停车保护好现场，迅速拨打 110 报警，及时向车务中心主任报告，同时通知保险公司。
若有人员伤亡的应立即拨打 120，并协助医务人员抢救伤员。
协助交警共同处理交通事故，协助保险公司对车辆损坏程度进行评估，凭评估单到指定的汽车修理厂进行维修。
督促驾驶员配合交警部门做好事故责任认定工作，并根据交警部门对事故认定后的责任，做好保险理赔工作。
做好事故善后工作，同时对伤者进行慰问。
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