丰顺县医疗保障局公务用车管理制度
（征求意见稿）

为加强机关公务用车管理，有效节约公车运行成本，确保机关工作正常、高效运转和合理安排，提高公车使用效率，确保行车安全，制定本制度。
一、公车管理和使用原则
（一）机关公车由办公室统一管理、统一调度，集中保管。
（二）公务用车须提前向办公室书面申请（附件1），办公室按先急后缓原则统筹安排，报分管领导批准后派车。公务用车要进行出入登记。
（三）公车的全套技术资料、加油卡、粤通卡和相关证照由办公室保管，司机出车或办理证照需要使用时，到办公室登记领用。
（四）公务人员到丰顺县城内从事普通公务活动的，不予派车。
（五）除保障机要通信需求和处理应急性工作外，符合以下公务出行情形的，可安排公车：
1、接待国家和省、市有关部门、兄弟县有关部门工作人员来丰公务活动；
2、以单位名义邀请专家、学者或其他承担重要任务的工作人员开展专项公务活动；
3、牵头组织多部门联合检查、调研等公务活动；
4、局领导班子成员因公集体出行、往返机场、车站（含县内高铁站）；
5、其他公务人员5人以上集体出行和3人以上因公出差等公务活动；
6、局领导班子成员参加在县委县政府、会展中心召开的工作会议或举办的大型活动；
二、公车维修和费用审批
（一）费用管理。办公室建立车辆使用记录，包括车辆行驶里程、燃油费、维修费等，于每季度终了后10天内将上季度公务用车使用情况进行公示，自觉接受广大干部职工的监督。
（二）公车维修。公车维修由专管司机向办公室申报维修项目，司机填写好《公车维修审批单》（附件2），经办公室审核报分管领导同意后，到指定维修点维修。因特殊情况、紧急情况无法在指定维修点维修的，司机应事先报告办公室负责人及分管领导同意，事后及时填报《公车维修审批单》，维修费发票须经司机和同行人员签字证明。
（三）汽车用油。实行定点加油、加油卡管理，司机应在出车前到指定加油站加油。
三、司机职责
（一）加强学习交通安全政策法规，增强安全行车意识，自觉遵守交通规则和操作规程。
（二）出车、返回时要到办公室填写《公车出入登记表》（附件3）。
（三）认真做好公车维修保养，经常检查公车性能，发现故障应及时检修和做好有关申报手续，使公车机械保持良好运行状态，确保行车安全。
（四）保持车容整洁，热情服务，出车时应带齐公车各种证件，积极配合领导或用车科室完成各项工作。
（五）公车原则上由办公室指定司机专人专管驾驶和维修、保养。严禁将公车借与他人，或让无证人员驾驶。非公务时间，公车应在机关停车场停放。
四、相关责任
（一）司机因公出车发生交通事故，局机关依据相关职能部门的鉴定结果，分清责任后作出处理。
（二）司机因违反交通规则被扣证吊证、扣分、罚款的，或未按规定停放或保管公车，导致违章及公车损坏或丢失的，由司机承担责任。



	公车出行申请表

	申请用车股室
	　
	申请用车时间
	　
	股室负责人
（签名）
	　

	用车地点
	　
	用车事由
	　

	车辆管理人
	　
	办公室负责人
	　
	分管领导
	　




附件2：
公车维修审批单
	维修内容
	项  目
	预计价格（元）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	合  计
	

	申报人（司机）
	

	车辆管理人审核
	

	办公室负责人意见
	

	分管领导意见
	

	主要领导意见
	




	附件3：
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	领取时间
	司机
	出车时间 
 （出时里程）
	粤通卡
	油卡
	用车股室
	用车内容
	回车时间 
 （回时里程）

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　



