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鼎湖山站公务用车管理规定 

 

为规范鼎湖山站公务车辆管理，保障站公务活动的顺利开展，节约车辆运行

成本，提高车辆使用效率，保障用车安全，根据《中国科学院华南植物园公务用

车管理办法》，特制定本规定。 

第一条 车辆使用仅用于定位站的公务活动，以及园的临时调度使用，严禁公车

私用。 

第二条 车辆管理人员负责车辆的日常维护，负责车辆年审、保险购买及理赔事

宜，建立车辆管理台账，记录车辆使用情况、维修记录及费用明细。 

第三条 建立车辆使用登记制度，每次车辆使用完毕，均须登记使用人员、使用

时间、使用地点、行驶里程、路桥费、汽油费、停车费等，车上备有登记本，工

作群有电子登记表，均增登记。车辆使用登记表及管理台帐每季度、每年度由车

辆管理人员汇总上交园车辆管理部门并在内网公示，接受监督。 

第四条 车辆使用人员仅限本站职工，并具有 3年以上驾龄，且取得园车辆管理

部门“非专职司勤人员驾驶公务车辆”审批备案。 

第五条 车辆钥匙由站长和副站长管理，使用车辆需征得站长或副站长同意，并

向管理人员报备用车地点、用车时间。 

第六条 非工作日车辆实行封存管理，如确因公务需要使用车辆，需取得园车辆

管理部门的“非工作日公车使用”审批，使用后登记并签名上交审批表。 

第七条 使用车辆需自觉遵守《中华人民共和国道路交通安全法》等相关法律法

规，坚持“文明行车、安全第一”的行车准则，严格按规程操作车辆，严防安全

事故的发生。 

第八条 车辆使用人员对公务用车期间的安全问题、交通事故和交通违章（扣分、

罚款）负责，承担因个人驾驶原因出现的事故责任。 

第九条 遵守办理公务期间的约定线路，不得借机公车私用，或者转借他人使用。 
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附件 1 

车辆使用登记表    

使用登

记年

月： 

           

品牌型

号： 
 

车牌

号

码： 

 
车

型： 
 

使用

性

质： 

     

用车人

姓名 

用车人     

所在部

门 

审批

人  

姓名 

用车事由 
目的

地 

用车时

间  

（月日

时分） 

驾驶

员  

姓名 

里程表数

（公里） 

路费 油费 
其他

费用 
起始

里程

数 

交车

里程

数 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

车辆管

理人员

（签

字）： 

 

               车辆

管理部门负责人（签

字）： 

        

填写要求：每次出车均需登记。车辆管理员按月汇总后提交归口部门负责人审核，在相

应位置签字确认。请于每年 1、4、7、10月的 10日前将本季度签字原件报送综合办公

室。综合办公室负责汇总，每半年在本单位内部公示。 

  



附件 2 

非工作日公车使用审批表 

用车部门 

（重大任务团队） 
 审批人  

车  牌  司  机  

用车人、事由  

起止地点  

出车时间 年  月  日  时  分 

收车时间 年  月  日  时  分 

行驶公里  

备注（连续在节假

日用车在此说明） 
 

用车人

确认           
 

注：此单必须由审批人及用车人签名确认才有效。审批人为部门或团队负责人。

非工作日为本单位非正常办公日期，包括法定节假日、周末休息日、轮休假期等。 

 

 

 


