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淄事管发〔2025〕8 号

淄博市机关事务管理局

关于进一步加强公务用车管理工作的通知

市直各部门（单位），各区县、高新区、经开区、文昌湖区机关

事务管理部门：

为进一步贯彻落实“习惯过紧日子”要求，加强和规范公务用

车管理平台使用和公务出行租赁社会车辆管理等工作，有效保障

公务出行，降低行政运行成本，结合市委巡察反馈意见，现将有

关事项通知如下。

一、进一步强化公务用车平台使用管理

（一）各级各部门（单位）及时完善更新公务用车平台信息。
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包括：

1.单位基本信息：包括“单位负责人”、“公务车管理机构负责

人”、“编报人”、“统一社会信用代码”、“单位性质”、“人员编制

数”等信息；

2.车辆信息：包括“编制状态”、“资产净值”、“使用状态”、“车

架号”、“发动机号”、“车辆属性”、“车辆标识化”等。“资产净值”

按年更新，次年一月更新填写上年度的“资产净值”，车架号和发

动机号根据行驶证填写 17 位车架号和完整的发动机号；

3.驾驶员相关信息；

4.加油卡相关信息。

当单位车辆发生变动（如过户、购置）时，平台相关信息应

及时进行更新完善。

（二）根据《淄博市公务用车平台使用管理办法（试行）》

（淄事管发〔2021〕26 号）精神，各级各部门（单位）应对本

单位公务用车纳入平台情况进行自查，除涉及国家安全、侦查办

案、特种专业技术用车等特殊需要的车辆外，其他车辆应当按照

“应纳尽纳、应装尽装”的原则，全部纳入平台管理，安装车载北

斗定位终端。

（三）各级各部门（单位）纳入平台管理的车辆应当按照申

请、审核、派遣、驾驶员执行任务、交车审核（回执）的全流程
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操作规范使用，车辆申请、审核、派遣原则上实行线上操作，做

到每次车辆使用在线记录、留痕可查。

二、进一步强化公务出行租赁社会化车辆管理

（一）强化公务租车的内部管理。市直各部门（单位）应履

行公务出行租赁社会化车辆管理的主体责任，严格执行《淄博市

党政机关公务用车管理办法》关于“工作人员到外地办理公务，

除特殊情况外，应当乘用公共交通工具”的规定，坚持“非必要不

租车”，严禁超标准、超范围租车；应建立健全租赁社会车辆的

内部控制制度，严格控制租赁社会车辆范围、车型和数量，优先

选用国产新能源汽车，4 人（含）以下公务出行原则上不租用商

务车型。

（二）严格公务出行租赁审批。需市机关事务局审批的租车

事项，各部门（单位）应遵循“事前申请”原则，并在填报《市级

行政事业单位公务出行租赁社会车辆审批表》基础上，提供现有

公务用车及公共交通均无法满足公务出行的书面说明，作为申请

租赁社会车辆的必须条件。租赁小微型燃油车辆的，须同时提供

同类型车辆无新能源汽车租赁车源的书面说明。

（三）加强租赁车辆使用管理。保障公务出行期间的租赁车

辆视同公务用车，驾乘人员应当严格执行公务用车管理使用有关

规定。租用的车辆到位后，应当及时查验车辆和驾驶员的相关证
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照及保险单证，必要时留存复印件，确保车辆及驾驶员符合公安

交管、交通运输等法律法规，最大限度保证公务出行安全。

（四）加大监督管理力度。各级机关事务管理部门应充分利

用公务用车管理平台等信息化手段，定期对平台租车数据进行分

析检查，随机抽查各单位用车情况，对发现的问题及时进行督促

整改。同时，应加大对定点社会化租赁企业履约情况的监督管理，

确保各企业严格执行入围价格和服务承诺。

三、进一步做好公务用车编制管理工作

市直各部门（单位）应根据《淄博市市级机关公务用车标准

化管理规范》（淄事管发〔2019〕24 号）精神，对照最新的“三

定”文件，对本单位的公务用车编制进行自查。

公务用车编制核定应与公务用车制度改革有机衔接，除特殊

情况外，原则上不新增编制。确需调整车辆编制的，应当根据车

辆使用性质向公务用车主管部门或财政部门提出申请，经批准后

予以重新核定。

对于超编的公务用车，应当根据车辆使用性质向公务用车主

管部门或财政部门报告，并按照相关规定进行妥善处理，避免资

源浪费。

四、有关要求
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（一）关于公务用车管理平台信息完善工作，请各级各部门

（单位）于 2025 年 5 月 10 日前完成，具体操作可与平台运维人

员联系。

（二）关于公务用车平台“应纳尽纳”工作，涉及国家安全、

侦查办案的车辆，请各用车单位于 2025 年 5 月 10 日前向本级机

关事务部门作出书面说明，留档备查；需安装车载北斗定位终端

的单位，请与本级机关事务部门联系，并于 2025 年 5 月 31 日前

完成安装工作。

（三）关于公务出行租赁审批相关要求，自 2025 年 5 月 1

日起执行。

（四）关于公务用车编制自查工作，请市直各部门（单位）

于 2025 年 5 月 10 日前完成；对车辆超编的单位，请按相关要求

进行整改，并于 2025 年 5 月 31 日前完成。

市机关事务局将于 2025 年 5 月份、10 月份对有关工作开展

实地督导检查，具体时间另行通知。

公务用车管理科联系人：李孝轩    电话：0533-3146708

平 台 运 维 联 系 人 ：宗康娟    电话：16605339274

协同邮箱：淄博市机关事务管理局公务用车管理科
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淄博市机关事务管理局

2025 年 4 月 23 日



— 7 —

淄博市机关事务管理局办公室                     2025年4月23日印发


