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始卫〔2023〕4 号

关于印发《始兴县卫生健康局公务用车

管理制度》的通知

局直属各单位，局机关各股室:

根据《关于印发<始兴县公务用车使用管理暂行规定>的通知》

(始机管字〔2020〕5 号)文件精神，现将《始兴县卫生健康局公

务用车管理制度》印发给你们，请遵照执行。执行中如有问题，

请径与局办公室联系，联系电话：3332127。

始兴县卫生健康局

2023 年 2 月 27 日
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始兴县卫生健康局公务用车管理制度

根据县机关事务局《关于印发<始兴县公务用车使用管理暂

行规定>的通知》(始机管字〔2020〕5 号)精神，为加强我局公

务车辆的使用和管理，提高车辆使用效率，确保业务工作正常运

转，节省车辆使用开支，结合我局实际，特制定以下制度：

一、管理原则及权限

局公务用车由局办公室集中管理、统一调度，办公室根据各

股室经单位分管领导批准后的《始兴县卫生健康局公务用车使用

审批单》，按照轻重缓急在“始兴县公务用车管理平台”妥善派

车，优先保障重要公务、接待和会议等活动用车，并做好用车登

记。

二、车辆使用管理

（一）公务用车范围。

一是适用范围：1.接待国家、省有关部委、兄弟市县有关部

门工作人员来始兴公务活动；2.以部门名义要求专家、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.副科级以上单位领导班子成员

和其他副科级以上工作人员集体出行、往返火车站（指韶关高铁

站、韶关火车东站、始兴县火车站）和汽车站以及因公出差等公

务活动；5.其他公务人员 5 人以上集体出行和 3 人以上因公出差
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等公务活动；

二是不适用范围：1.县城规定禁止地域(始兴县内东至太平

镇白石坪村，南至城南镇杨公岭村，西至狮石下村，北至太平镇

城郊村，约 113 平方公里范围内)；2.公车私用；3.节假日，除

应急使用情况外，所有车辆一律统一封存。

（二）工作日上班时间，本局的车辆统一集中在单位停车

场，由办公室根据用车计划进行调派并做好用车登记工作。

（三）因工作需要用车的股室，必须填写《始兴县卫生健康

局公务用车使用审批单》并经分管领导审批，同时做好用车登记

手续，由办公室按照管理权限及车辆情况在“始兴县公务用车管

理平台”调度车辆和驾驶员，未经批准调派的车辆不得擅自出车。

（四）单位车辆原则上不外借，特殊情况需外借时，必须经

单位主要领导批准；外借期间，车辆的用油和驾驶员的补助，由

借车方承担。

（五）车辆调派使用时，原则上由专职驾驶员驾驶，专职驾

驶员不够安排时，可安排具有合法驾照的人员驾驶。

（六）驾驶员行车必须严格遵守交通规则，确保行车安全。

如发生意外事故，驾驶员要积极采取措施，协助处理，并及时向

单位领导和办公室报告。

三、 公务用车管理平台管理及数据维护

局办公室负责“始兴县公务用车管理平台”管理及数据维护，

及时将公务用车加油、维保、年检、保险等相关信息录入“始兴
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县公务用车管理平台”，确保管理数据完整、准确。

四、车辆用油及行车附加费管理

（一）车辆用油管理。单位车辆的加油卡和粤通卡由规财股

统一管理、专人负责。车辆统一实行油卡加油，实行“一车一卡”

制度、实行定点加油站加油。车辆需使用油卡时，驾驶员须在油

卡管理人员处领取并填写《始兴县卫生健康局公务用车加油卡领

用保管登记本》，并将加油的具体数据填写《始兴县卫生健康局

车辆加油登记表》，以备检查及监督。

（二）行车附加费管理。过路过桥费能使用粤通卡的路段，

一律用卡支付，规财股及时做好粤通卡充值工作。停车费及洗车

费等附加费用报销按照机关财务管理制度执行。

五、车辆维修管理

（一）车辆需维修、更换零配件的，先由驾驶员提出申请，

小故障由驾驶员检查确诊，大的故障由二名以上驾驶员会诊，经

分管领导同意后，填写《始兴县卫生健康局公务用车维修审批单》

经单位分管领导同意后到维修厂进行处理维修。

（二）在县辖区外车辆发生故障需要维修的，要及时向分管

领导报告，根据实际情况就地维修。

（三）车辆维修定点事项。车辆发生故障需要维修的，由驾

驶员将车辆驾驶到指定维修点维修。车辆修好后，由办公室与驾

驶员逐一核对，维修费用报销按照机关财务管理制度执行。

六、车辆管护工作
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（一）车辆与驾驶员不固定，由办公室统一安排。

（二）没有安排使用的车辆，上班时间必须停放在局停车场；

下班时间和节假日期间，由驾驶员或相对明确保管该车的同志保

管，无特殊情况，一般不能出车使用。

（三）驾驶员要经常检查车辆状况及车载定位终端是否正常

运行，及时排除设备故障及安全隐患，保持车况良好。驾驶员要

做好车辆保养记录，及时保养车辆，此项工作指定 1-2 名驾驶员

负责。长途用车前要做细致检查；车辆要保持清洁卫生。

（四）车辆年审、养路费购置、车辆保险由办公室安排人员

具体办理，并做好记录，按有关规定办理相关手续。

（五）驾驶员或相关人员要认真保管好车辆，防止丢失和人

为损坏。如因保管人责任心不强，造成车辆丢失或损坏的，要追

究其责任，视情节轻重给予行政处分和经济赔偿。

七、安全管理

（一）驾驶员无出车任务时应在局机关后勤室待命，通讯工

具随身携带，并处于开机状态，听到呼叫及时应答，接到任务立

即做好出车准备。车辆必须按指定地点停放，严禁开车上、下班。

（二）驾驶员应加强业务学习，参加安全培训，接受安全教

育，不断强化安全意识，自觉遵守《道路交通安全法》，杜绝各

类违章。严禁驾驶员酒后开车，不开故障车，行车途中严禁拨接

通讯工具。违章人员除接受教育外，无正当理由导致的各种处罚

由个人承担。
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（三）车辆驾驶员负责按规定及时办理车辆保险和年检。

（四）局机关车辆专职驾驶员在工作日期间不得喝酒，做到

随叫随到。如有特殊情况，须向办公室报告，并由办公室调整安

排。

八、附则

1.本制度自公布之日起开始试行。

2.直属各单位参照执行。

3.本制度由局办公室负责解释。

附件: 1.始兴县卫生健康局公务用车使用审批单

2.始兴县卫生健康局公务用车维修审批单

3.始兴县卫生健康局车辆加油登记表

4.始兴县卫生健康局公务用车加油卡领用保管

登记本

抄送：县纪委监委，县机关事务管理局

始兴县卫生健康局办公室 2023 年 2 月 27 日印发


	



