DB3303/T XXXX—XXXX


ICS c
CCS
	     


DB3303
温州市地方标准
DB 3303/T ××××—××××
	     


公务用车 使用和管理要求
	 FORMDROPDOWN 


	     


×××× - ×× - ××发布
×××× - ×× - ××实施
温州市市场监督管理局  发布
目  次

II前  言


11　范围


12　规范性引用文件


13　术语和定义


14　车辆管理要求


14.1　审批要求


14.2　配备要求


4.3　标识要求
2
24.4　GPS要求


24.5　档案要求


25　车辆使用要求


25.1　基本要求


5.2　派车要求
3
5.3　停放要求
3
35.4　加油卡要求


35.5　维修要求


35.6　保险要求


35.7　公示要求


5.8　长期租车要求
3
46　车辆监督


46.1　实地监督


46.2　暗访监督


46.3　GPS监督


46.4　反馈监督




前  言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由温州市机关事务管理局提出并归口。
本文件起草单位：温州市机关事务管理局、温州市标准化科学研究院。
本文件主要起草人：***、***、***、***。

公务用车 使用和管理要求
范围
本文件规定了公务用车的使用要求。
本文件适用于党的机关、人大常委会机关、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对机要通信用车、应急保障用车、老干部服务用车的使用和管理。

非参照公务员法管理的事业单位业务用车参照本标准执行。

规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。
术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

公务用车Official car
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，以及老干部服务用车、行政执法专用车等按照规定配备的公务用车。

3.2   机要通信用车 classifed mail correspondence car
用于传递、运送机要文件和涉密载体的机动车辆。

3.3  应急保障用车Emergency Motor Vehicles 
用于处理突发事件、抢险救灾或者其他紧急公务的机动车辆。

 老干部服务用车veteran cadre car
用于保障离退休干部参加公务、学习、就医、丧葬等服务的机动用车。
车辆使用要求

基本要求

公务用车应在规定要求范围内使用，包括但不限于以下要求：

不应在补贴区域内使用公务用车；

不应用于上下班接送，私人聚会、婚丧嫁娶等非公务活动；

不应搭乘家属、亲友等非公务相关人员；

不应向下属单位或其他单位和个人转嫁用车费用；

不应用公款租用社会车辆从事普通公务活动；

不应利用职务影响长期占用下属或他人车辆。

派车要求

公务用车应建立派遣制度，包括但不限于以下要求：

应建立和执行派车手续；
应明确使用人员、时间、事由、地点；
不应出车途中绕行、办私事。
停放要求

4.4.1不应在酒店、宾馆、娱乐场所、景区、居民小区等非定点停放场所停放非执行公务的公车

4.4.2节日期间除工作需要外车辆应封存停驶。
加油要求

公务用车加油应到政府采购指定的公司统一办卡。

有2辆车以上（含2辆）公车的单位，应办理主、副卡（加油卡）：

“主卡”承担管理卡功能，用于充值；

“副卡”直接用于加油。

公务用车加油应执行“一车一卡”，每辆车对应一张副卡（加油卡），定点、定卡、定车号，凭卡加油。

副卡（加油卡）应限额管理，单卡余额不应超过5000元；

公务用车所属单位应建立油卡实际消耗台账。

维修要求

4.6.1应执行车辆维修、保养相关审批手续；
4.6.2应使用“公务卡”结算；
4.6.3应详细记录结算单据，列明维修记录、保养项目及费用；
4.6.4不应在车辆维修、保养等费用中虚列名目或夹带其他物品费用。
保险要求

公务用车应在指定保险服务机构内投保
公务用车投保的内容包括：

机动车交通事故责任强制保险，为必保险种。

车上人员责任险和第三者责任（综合）险为商业险种，采购单位可自主选择参保。

公示要求

公务用车应建立管理公开制度，包括但不限于以下要求：

应按要求对每辆车的行驶里程、油耗、运行费用等情况进行记录；

应定期对每辆车的行驶里程、油耗、运行费用等情况进行汇总公示。

长期租车要求

4.9.1确因工作需要或者交通条件限制需长期租用车辆，应履行审批手续。

4.9.2不应租赁高于配备标准的车辆；

4.9.3长期租用车辆时间应在6个月以上、3年以内。

管理要求

定位要求
5.1.1  公务用车应安装和使用定位系统车载装备，包括但不限于以下要求：
新增、更新、变更车辆应在上牌后7个工作日内申报安装；

不应人为损坏、私自拆除或关闭定位系统车载设备；

车载定位设备出现故障应及时申报维修。

5.1.2  各主管单位应运用公务用车定位系统，监督本级和下属各单位的公务车辆运行，掌握公车轨迹等相关情况。

档案要求

公务用车应建立“一车一档”，包括但不限于以下内容：

机动车登记证书；

机动车保险单；

车辆相关文件；

车辆维修记录。

应建立驾驶员个人档案，包括但不限于与以下内容：

驾驶证复印件；

驾驶员身份证复印件；

驾驶员个人简历；

劳动合同。
监督要求

实地监督

5.3.1.1实地检查主要内容为档案台账、平台建设、停放场所、标识喷涂等，每年集中检查不少于1次。

5.3.1.2定期或不定期对平台信息、车辆加油、维修保养等制度抽查，各级公务用车中心的加油、维修抽查一年不少于2次。

5.3.2暗访监督

5.3.2.1随机确定被督查单位和车辆，不定期对公车私用、绕道行驶、违规停放等情况进行暗访监督。

5.3.2.2重大节假日、双休日等重点时段，暗访督查宜增加督查次数并予以记录。

5.3.3定位监督

定期与不定期，应用监管平台实施车辆实时位置抽查，动态静态轨迹线上跟踪追查和回放倒查，应现公务用车零距离、全天候在线监管。

5.3.4反馈监督

对举报、信访等反馈应及时必核，对群众反映强烈、影响恶劣、造成严重后果的重大问题，第一时间进行核查，并及时通报相关情况。
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