
云 浮 市 云 城 区 应 急 管 理 局

云区应急〔2025〕10号

关于印发《云浮市云城区应急管理局
公务用车管理制度》的通知

各股室（中心、大队）：

《云浮市云城区应急管理局公务用车管理制度》已经局领导

同意，现印发给你们，请认真遵照执行。

云浮市云城区应急管理局

2425年 6月 26日
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云浮市云城区应急管理局公务用车管理制度

第一章 车辆使用

1、公务用车以“广东公务出行 APP”为核心，由办公室

负责管理和调派，用车人需申请用车的，提前 2小时或以上在

“广东公务出行 APP”向车辆管理人提交申请，同时负责填写

出车登记表。出车登记表分为目的地、用车人、用车事由、用

车后里程等项目，作为出车、还车的依据。任务完成后，车辆

及时按秩序停放在单位停车场内，确保车辆停放安全。市区外

出车，由办公室报局分管领导同意，方可出车，其他人员不得

擅自安排车辆。

2、用车人因处理突发事件无法提前取车的，用车人完成

处置后，应立即与车辆管理员跟进处理。如未及时完成工作的，

可申请延迟 2小时还车。

3、对所管辖的车辆实行建制管理，并指定专人负责，一

般情况下不交叉使用，以确保车辆的正常保养和使用。用车人

还车时应确保车内整洁，车身外部不见明显的污渍，车辆物品

摆放有序，不在车内乱放杂物或垃圾。

4、严格车辆使用管理，不得未经请示有关领导同意而私

自开车外出，或弄虚作假，擅自超出原指定目的地范围。

5、在行车中违反道路交通管理法规，盲目超车或超速行
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驶，将车辆交给无证和无关人员驾驶，不按规定乱停乱放车辆，

造成扣证、扣车或罚款者，由该驾驶员负责；若酒后驾车、违

规行驶而引发的交通事故，除由交警部门作处罚外，单位还交

给纪检监察部门处理。驾驶车辆闯红灯、违规停放车辆等所发

生的罚款款项由驾驶员负责，并在规定期限内处理完毕。

6、除正常工作需要，驾驶员不得私自驾驶公务用车到属

经营性质的娱乐场所。

7、因公出差到达目的地后，要把车辆停放安全地方，并

锁上防盗锁，不能将车辆所有证件存放在车内，切实做好防盗、

防火、防损坏工作。如因司机个人失当而造成损失，责任自负。

非工作时间，不按规定将车辆停放在局大院指定地点的车辆，

如发生被盗、被损坏现象，赔偿金额按有关规定执行。

8、应急处置、防洪抢险、救灾和其他突发事件的紧急用

车，示情况根据局主要领导和局分管领导的意见做好用车安

排，优先确保应急用车、森防抢险用车。

第二章 车辆维修保养制度

1、驾驶员要爱护车辆，认真落实车辆日常、定期保养。

发现车辆有故障时，要及时送修，严禁车辆带故障出车。

2、车辆实行定点洗车，洗车场所从 2家以上合适的维修

厂家中择优进行选择（云城区盛大汽车修理厂、云浮市宏祺汽

车有限公司传祺 4S店、云城区车界汽车维修服务点）。未经
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同意，不得擅自外出洗车。

3、车辆实行定点保养维修，维修场所从 2家以上合适的

维修厂家中择优进行选择（云城区盛大汽车修理厂、云浮市宏

祺汽车有限公司传祺 4S店、云城区车界汽车维修服务点）。

未经同意，不得擅自外出维修。如因外出途中，车辆出现故障，

确需在当地维修的，须电话请示局办公室负责人，同意后方能

维修，并凭维修清单、发票，经办公室审核并报分管领导同意

和主要领导批准后方能报销。

4、车辆需维修和保养时，维修前应由司机提出计划，经

办公室负责人加具意见，报分管领导批准后方可维修，特殊情

况的口头报批。维修完毕，驾驶员对该车维修和保养项目进行

检查验收，确认维修项目及质量后，在维修单据上签名。公车

服务中心每月底进行结算，并报财会转账支付，严禁用现金结

账支付（异地维修的除外）。

5、车辆报修、使用与安全系数相关的车辆配件时，一定

要采用原装正厂的配件。未经分管领导同意，任何车辆的修理

更换配件一律不得装配副厂配件。

6、车辆在运行到一定的公里数或周期后必须由公车服务

中心按规定送定点维修厂检查保养。凡行驶里程满5500-8000

公里的车辆，要进行一次一级维护保养；凡行驶里程满15000

公里的车辆，要进行一次二级维护保养。
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第三章 车辆加油制度

1、本单位的公务车辆，一律凭油卡在专用网点油站进行

定点加油（局车辆在云浮市宝马加油站加油、森防大队车辆在

思劳镇壳牌大和加油站加油）。

2、实行一车一卡制。严禁利用职务上的便利要求油站工

作人员使用本卡给其它车辆加油。一经发现，将严肃处理。

3、卡内余额不足，驾驶员应到网点各大加油站进行燃油

费圈存。

4、因特殊情况导致油卡损坏、遗失或车辆行驶在没有专

用加油网点的区域而急需加油的，应通过电话知会局分管领导

或办公室负责人，经同意后方可用公务卡加油，并凭现场发票

核报，否则责任自负。

5、每台车辆的燃油开支情况实行每月度报告制度。把每

台车辆的燃油开支情况报局主要领导和分管领导。

第四章 驾驶员管理制度

1、 单位公务用车驾驶员要认真遵守《中华人民共和国道

路交通安全法》及有关交通安全管理规定，不开带病车、不开

赌气车、不开超速车，严禁违章行车、酒后驾车、做到文明、

安全驾驶，确保行车安全。

2、单位公务用车驾驶员坚持“为工作服务、为应急服务”

的原则，加强公务用车调度，提高用车效率，节约车辆开支，
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严禁公车私用。工作时，保持着装整洁、举止大方、礼貌待人，

维护单位的良好形象。

3、单位公务用车驾驶员加强组织纪律性，认真履行职责，

星期六、星期日值班工作人员，要随时接受临时性的出车任务。

在值班期间，除特殊情况下，原则上不安排出车任务。

4、单位公务用车驾驶员要忠于职守，做好各种安全防范

工作，经常查看车库场地停放情况，纠正个别驾驶员将车辆乱

停乱放的现象，保证行车通道畅通无阻。

5、单位公务用车驾驶员要时刻绷紧廉政风险这根弦，进

一步提高廉洁自律和安全责任意识，不断加强技能学习，努力

提高驾驶技术，不断提升公务用车服务保障效能。

第五章 车辆保险制度

1、根据有关要求，车辆保险依法依规选择 2家信誉好、

规模大的保险公司作为定点投保（中国人民财产保险有限公司

云浮分公司、中国平安保险股份有限公司）。

2、每月投保车辆由各间保险公司统一报价，择优投保。

有关投保手续由办公室安排专人负责。

第六章 使用情况公示制度
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定期在公告栏等渠道向本单位干部职工公示非涉密车辆

具体使用情况，包括时间、地点、事由、使用人等信息，按季

度对每辆公务用车出车次数、行驶里程、油耗、维修保养、过

路过桥等费用情况进行公示。

第七章 停车场管理制度

停车场主要停放机关公务用车、本单位工作人员车辆、原

机关单位住户车辆，为保证车辆安全，道路畅通，对车库的管

理作如下规定：

1、停车场的消防设施必须人人爱护、禁止随意摆弄。

2、严禁在停车场车库内吸烟，不允许乱拉乱接照明电源。

3、严禁在停车场车库内乱堆放杂物和易燃易爆物品。

4、凡进入停车场的车辆，限速 5公里/小时以内，各种车

辆必须按规定依次停放整齐。

5、进入停车场的车辆必须清洁干净，保持停车场的清洁，

严禁在停车场乱丢杂物、烟头、垃圾。如有违者，有关领导有

权阻止车辆进入停放。

第八章 费用开支制度

1、局司机因公出差产生油料费、路桥费以及保管费等。

每次报销单据，须经办公室负责人和局分管领导审核，再按局

财务审批权限进行审批。
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2、如在行车途中机件损坏直接影响安全行车的，要告知

办公室负责人和局分管领导后，方可更换零件，事后要带回旧

件，经办公室证明，方可报销。

3、公务用车驾驶和管理人员必须严格遵守有关法律法规

和本单位车辆管理制度，确保车况良好和行车安全，办公室应

定期开展对公务车驾驶和管理人员的思想政治教育和业务培

训。

第九章   附则

1、云城区森林消防大队按本管理制度参照执行。

2、本管理制度自印发之日起实施。如上级出台有关公务

用车管理使用的最新规定，遵其执行。


