
附件1
平罗县审批服务管理公务用车管理制度
为了进一步规范本单位公务用车管理，有效保障公务用车租赁活动，促进党风廉政建设和节约型机关建设，根据《党政机关厉行节约反对浪费条例》《关于全县机关事业单位公务用车社会化租赁服务有关事宜的通知》（平财发〔2020〕62号）和《关于进一步规范全县事业单位公务交通费用报销有关事项的通知（试行）》（平财发〔2020〕63号）等有关规定，结合本单位实际，特制定本制度。
第一条 局机关公务用车租赁由办公室负责统一管理。公务用车坚持厉行节约、从严从紧，采用社会租赁、公共交通工具、网络约车等手段方式保障公务活动出行。
第二条 公务租车的使用范围包含参加公车改革人员在公车改革区域外（车改区域是指东至惠农渠，西至包兰铁路，南至西线高速连接线城滨大道，北至头石公路内）从事公务活动申请公务车辆租赁的活动和非车改人员在工作常驻地以外开展公务活动申请租赁车辆的活动。用车人应该在用车前一日提出申请，填写《机关公务租车申请单》，详细注明用车人、事由、目的地、用车时间，经科室主任审核、分管领导审批同意后，方可派车。办公室要对派车情况建立台账备查。
第三条 办公室租用社会车辆，应签订租赁合同，按照财务审批程序，完善报销手续。
第四条 单位公务用车社会化租赁应本着厉行节约，安全高效，规范透明的原则，对于一般性的外出公务活动鼓励工作人员乘坐公共交通工具等方式出行，按照差旅费管理规定报销，对于重要和紧急公务出行，公共交通不便利的地区的公务出行，经请示领导批准可租赁公务用车出行。
第五条 公务租车原则上应当从严从实控制出行人数和次数，坚决杜绝无实质内容、无明确公务目的的公务出行，对于不符合规定且未经审批的公务租车行为，单位坚决不予报销。
第6条 公务用车社会化租赁需满足以下条件：1、严格遵守国家法律、法规和相关规定，取得汽车租赁相关资质，诚实、守信。合法经营，全面履行租赁合同和相应承诺，杜绝不正当竞争行为。2、租赁车辆必须购买车辆及司乘人员保险，其中第三责任险保额不低于150万元，车辆每座位意外保险额不低于100万元，不得脱保，车辆租赁过程中发生的一切人身、意外及交通事故责任应由车辆所在机构依法承担。3、租赁机构须提供等额正式税务结算发票，车辆使用记录等相关手续用于结算租赁费用。
第7条 报销程序：公务交通费应及时报销、据实报销，每次公务出行结束后，工作人员应持经审批后的机关公务租车申请单、租车公司出具的派车单和发票并填制费用报销单进行报销。外出公务活动乘坐公共交通工具等可依据发票及差旅费标准进行报销，实行定额补助，在石嘴山市内的（含所辖县、区、乡镇的），每人每天50元，在石嘴山市外的每人每天80元。通过社会化租赁车辆的，租赁机构须凭借发票、派车单、租车使用记录等相关手续按月结算公务车辆租赁费用。
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