
公务用车管理办法（试行） 

（科应生所字〔2018〕37 号） 

第一条 为加强研究所行政事务、科研活动的用车管理，特制定本办法。 

第二条 员工因公外出在市内区间办理公务可优先选择公交、地铁和出租车等交通工具作为出

行载体。期间发生的市内交通费据实报销。 

第三条 报销市内交通费时应在票据后填写乘车人、目的地和事由，所有报销的交通票据不得

出现连号和虚报等情况，如遇此情况，一律不予以报销。 

第四条 因工作需要进行洽谈交流、会务学习、野外科考等公务活动，经本部门负责人及管理

部门审批同意后可以对外租用车辆。任何人未经批准不得擅自对外租用车辆。 

第五条 优先选择与信誉良好、管理规范的车辆租赁公司开展租车业务。 

第六条 行政事务、会议等管理活动租用的车辆须满足以下基本条件： 

（一）车况良好，有相应的营运资质，车辆手续及证件齐全有效； 

（二）车辆按规定办理了保险且第三者责任险额度须在 50 万元以上； 

（三）应符合公务用车配备标准，鼓励选择国产汽车、新能源汽车等。 

第七条 野外调查、取样、科考等科研活动租用的车辆须满足第六条所列基本条件。如有情况

特殊，租用的车辆无法满足相关条件，须在出行前办理审批时提前声明，由此产生的一切后果由租

车实际使用人自行承担。 

第八条 租车程序 

各部门因工作需要租用车辆的，须在出行前由经办人填报《车辆租用审批表》，经审批后用车

部门方可与车辆租赁公司签订租车协议（附件 1）, 出行前未签订租车协议的将不予以报销。 

各部门、学科组在租车前须填写租车审批表并进行审批，其中： 

（一）学科组用车须经学科组负责人、科技处、综合办公室审批同意（附件 2）； 

（二）管理部门用车须经本部门负责人、综合办公室及分管所长审批同意（附件 3）。 

第九条 车辆安全责任： 

（一）租用的车辆必须由专职驾驶员驾驶。我所工作人员及学生不得自行驾驶租用车辆，因私

驾驶造成的责任后果由驾驶者承担。 

（二）未签订租车协议、私自租用车辆或者租用不符合条件的车辆导致的一切后果由租车实际

使用人自行承担。 



第十条 本办法由综合办公室负责解释。 

第十一条 本办法从 2018 年 7 月 1 日起执行。原《公务用车管理暂行规定（科应生所字〔2015〕10 

号）、《公务租车管理办法》（科应生所字〔2016〕66 号）同时废止。 


