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前  言

本文件按照GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。

本文件由青海省省直机关事务管理局提出并归口。

本文件起草单位：青海省省直机关事务管理局、青海省改革发展研究院、青海省质量和标准研究院。

本文件主要起草人：徐宁、王平喜、闫修锋、林万寿、秦永寿、金德君、慕义、杨占福、王天祥、

王孔容、邓彩霞、李鸿雁、梅泽星。

本文件由青海省省直机关事务管理局监督实施。
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公务用车管理 审批流程

1 范围

本文件规定了公务用车管理中相关审批流程的总体原则、基本要求、公务用车编制、配备、上缴、

处置、监督。

本文件适用于省级党政机关、人民团体和事业单位公务用车管理的审批流程，其他市（州）县（区）

各级党政机关、人民团体和事业单位参照执行。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GA 802 道路交通管理 机动车类型

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

公务用车

党政机关配备的用于定向保障公务活动的机动车辆。

注：包括机要通信用车、应急保障用车、执法执勤用车、特种专业技术用车以及其他按照规定配备的车辆（如实物

保障岗位工作用车、离退休干部服务用车以及党政机关用于接待、下乡调研、行政执法等用途的车辆）。

3.2

公务用车编制

公务用车单位的车辆性质和数额。

3.3

公务用车审批

公务用车主管部门、财政部门对公务用车单位提出的申请，经过审查，采取“批准”“同意”等方

式，准予其配置、使用公务用车的活动。

3.4
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调拨

公务用车主管部门将按计划购买的或公物仓内能使用的车辆调配到申请单位使用。

3.5

调剂

公务用车主管部门在同一主管部门内部之间进行调配公务用车给申请单位使用。

3.6

划转

公务用车主管部门在不同主管部门之间进行公务用车的调配，使公务用车无偿转移到申请单位使

用。

4 总体原则

4.1 合法合规

遵循我国立法体制和依法行政的要求，符合法定权限和法定程序。

4.2 公平公正

平等对待各申请单位，审批程序运行公正，客观适度，符合理性。

4.3 高效便捷

强化服务，改善管理，减少环节，及时审查审批，提高工作效率。

4.4 责权明确

坚持谁审批、谁负责，依法对审批对象实施有效监督，并承担相应责任。

5 基本要求

5.1 集中管理

公务用车主管部门根据职责应对公务用车实行统一编制、统一标准、统一购置经费、统一采购配备

和统一审批流程。

5.2 程序规范

公务用车审批流程通畅，结构清晰，每个步骤应具有可操作性、指引性和规范性。

5.3 手续完备

在审批的每一个环节，应要求申请单位提供统一完备的书面材料，做到手续齐全。

5.4 服务规范

办理审批的工作人员应用语文明，服务周到，热情引导申请单位按照审批流程办理相关事宜。
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6 公务用车编制

6.1 编制管理

6.1.1 申请单位已经核定公务用车编制的，不应超编配置公务用车。

6.1.2 申请单位属于新设机关的，应根据单位主要职责、内设机构、领导职数、人员编制、工作需要

申请核定编制。

6.1.3 申请单位因机构调整、人员编制变化，确需增减公务用车编制的，应按照 6.2 的规定提出申请。

6.2 申请

6.2.1 申请单位应向公务用车主管部门提出增减机要通信用车、应急保障用车和其他按规定配备的公

务用车编制的申请。

6.2.2 申请单位应向财政部门提出增减执法执勤用车和特种专业技术用车编制的申请。

6.2.3 申请单位提出增减公务用车编制的申请时，应提供：

a) 公务用车编制核定申请函（按照附录 A执行，一式两份）；

b) 三定方案；

c) 公务用车编制核定文件；

d) 《实有公务用车信息表》（按照附录 B执行）。

6.2.4 公务用车编制申请流程见图 1。

图 1 公务用车编制申请流程

7 配备

7.1 配备标准



DB63/T XXXXX—XXXX

4

7.1.1 公务用车车型应按照 GA 802 执行，配备按表 1规定执行。

7.1.2 配备新能源车辆的，价格不应超过 18 万元。

7.1.3 因特殊情况，确需配备越野客车的，购置价格不应超过 60 万元。

表 1 公务用车配备标准

公务用车分类
车辆配置

车型 说明
价格（万元） 排气量（升）

机要通信用车 ≤12 ≤1.6 轿车、小型客车 -

应急保障用车

≤18 ≤1.8 轿车、小型客车 -

≤25 ≤3.0 小型客车、中型客车
特殊情况下配置

≤45 - 大型客车

执法执勤用车

≤12 ≤1.6 轿车或小型客车 -

≤18 ≤1.8 轿车或小型客车 如工作需要

≤25 ≤3.0 小型客车、中型客车
特殊情况下配置

≤45 - 大型客车

特种专业技术用车 由财政部门会同有关部门按照工作需要、厉行节约的原则确定。

其他按照规定配备的

公务用车
由公务用车主管部门会同有关部门按照工作需要、厉行节约的原则确定。

7.2 购置

7.2.1 申请单位符合下列条件之一的，可向公务用车主管部门提出购置申请：

a) 有公务用车需求且有空缺的公务用车编制；

b) 公务用车编制内公务用车达到 7.4.1 规定的更新条件。

7.2.2 申请单位向公务用车主管部门提出公务用车购置申请时，应提供：

a) 公务用车购置申请函（按照附录 A执行，一式两份）；

b) 公务用车编制核定文件；

c) 《实有公务用车信息表》（按照附录 B执行）。

7.2.3 公务用车主管部门初审同意，由申请单位填报《公务用车购置审批表》（按照附录 C 执行）。

7.2.4 公务用车主管部门内部审核通过，进行集中采购，并将购置的公务用车交付给申请单位。

7.2.5 申请单位办理新车注册登记、资产入账，喷涂公务用车标识，安装车载定位终端。

7.2.6 公务用车购置（更新）流程见图 2。
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图 2 公务用车购置（更新）流程

7.3 调拨、调剂、划转

7.3.1 调拨

7.3.1.1 同时符合下列条件的，可向公务用车主管部门提出调拨申请：

a) 有公务用车需求；

b) 有空缺的公务用车编制；

c) 未提出购置、调剂和划转申请；

d) 公务用车主管部门有可调配的公务用车。

7.3.1.2 申请单位向公务用车主管部门提出公务用车调拨申请时，应提供：

a) 公务用车调拨申请函（按照附录 A执行，一式两份）；

b) 公务用车编制核定文件；

c) 《实有公务用车信息表》（按照附录 B执行）。
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7.3.1.3 公务用车主管部门初审同意，申请单位填报《公务用车移交表》（按照附录 D 执行）。

7.3.1.4 公务用车主管部门内部审批通过，下达调拨文件。

7.3.1.5 申请单位办理公务用车注册登记、资产入账，喷涂公务用车标识，安装车载定位终端。

7.3.1.6 公务用车调拨流程见图 3。

图 3 公务用车调拨流程

7.3.2 调剂

7.3.2.1 同时符合下列条件的，可向公务用车主管部门提出调剂申请：

a) 有公务用车需求；

b) 有空缺的公务用车编制；

c) 未提出购置、调拨和划转申请；

d) 同一机关系统内有可调剂公务用车；

e) 被申请单位同意调剂。

7.3.2.2 申请单位向公务用车主管部门提出调剂申请时，应提供：

a) 公务用车调剂申请函（按照附录 A 执行，一式两份）；

b) 公务用车编制核定文件；

c) 《实有公务用车信息表》（按照附录 A 执行）；

d) 被申请单位同意调剂的相关材料。

7.3.2.3 公务用车主管部门初审同意，申请单位填报《公务用车移交表》（按照附录 D 执行）。

7.3.2.4 公车主管部门内部审核通过，下达调剂文件。

7.3.2.5 申请单位办理公务用车注册登记、资产入账，喷涂公务用车标识，安装车载定位终端。

7.3.2.6 公务用车调剂流程见图 4。
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图 4 公务用车调剂流程

7.3.3 划转

7.3.3.1 同时符合下列条件的，可向公务用车主管部门提出划转申请：

a) 有公务用车需求；

b) 有空缺的公务用车编制；

c) 未提出购置、调拨和调剂申请；

d) 非同一机关系统其他单位有可划转的公务用车；

e) 被申请单位同意划转。

7.3.3.2 申请单位向公务用车主管部门提出车辆划转申请时，应提供：

a) 公务用车划转申请函（按照附录 A执行，一式两份）；

b) 公务用车编制核定文件；

c) 《实有公务用车信息表》（按照附录 B执行）；

d) 被申请单位同意划转的相关材料。

7.3.3.3 公务用车主管部门初审同意，申请单位填报《公务用车移交表》（按照附录 D 执行）。

7.3.3.4 公务用车主管部门内部审核通过，下达划转文件。

7.3.3.5 申请单位办理划转的公务用车注册登记、资产入账，喷涂公务用车标识，安装车载定位终端。

7.3.3.6 公务用车划转流程见图 5。
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图 5 公务用车划转流程

7.4 更新

7.4.1 申请单位符合下列条件之一的，可向公务用车主管部门提出更新申请：

a) 公务用车达到 9.1.1 规定的报废条件的；

b) 因公务用车不能满足特殊工作需要，按程序报批后同意配备更新的。

7.4.2 符合更新条件的，申请单位可向公务用车主管部门申请购置，申请材料按购置（7.2.2）的要求

提供。

7.4.3 申请单位办理新车注册登记、资产入账，喷涂公务用车标识，安装车载定位终端。

7.4.4 公务用车更新流程见图 2。

8 上缴

8.1 上缴条件

申请单位符合下列条件之一的，可向公务用车主管部门提出上缴申请：

a) 超标准配备公务用车的；

b) 超编制配备公务用车的；

c) 车改取消公务用车的。

8.2 申请材料

8.2.1 申请单位向公务用车主管部门提出公务用车上缴申请时，应提供：

a) 公务用车上缴申请函（按照附录 A执行，一式两份）；
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b) 公务用车编制核定文件；

c) 《实有公务用车信息表》（按照附录 B执行）。

8.2.2 公务用车主管部门初审同意，申请单位填报《公务用车上缴表》（按照附录 E 执行）。

8.3 上缴流程

8.3.1 公务用车上缴流程见图 6。

8.3.2 公务用车主管部门内部审核通过，将上缴的公务用车登记入库，建立公务用车档案，统一管理。

图 6 公务用车上缴流程

9 处置

9.1 报废

9.1.1 申请单位的公务用车符合下列条件之一的，可向公务用车主管部门提出报废申请：

a) 公务用车使用年限超过 8年，经过多次维修且检测不合格，无法继续使用的；

b) 公务用车使用年限不到 8年，有重大安全事故，经技术鉴定不能继续使用，或者公务用车维修

成本接近或超过公务用车重置价值的；

c) 达到强制报废标准的；

d) 在检验有效期届满后连续 3 个机动车检验周期内未取得机动车检验合格标志的；

e) 因技术原因报废的。

9.1.2 申请单位向公务用车主管部门提出公务用车报废申请时，应提供：

a) 公务用车报废申请函（按照附录 A执行，一式两份）；

b) 有资质的专业机构出具的检测不合格报告；

c) 公务用车编制核定文件；

d) 《实有公务用车信息表》（按照附录 B执行）。
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9.1.3 因安全交通事故需报废的车辆还应提供：

a) 交警部门安全事故报告；

b) 保险公司赔偿相关证明。

9.1.4 公务用车主管部门初审同意，申请单位填报《公务用车移交表》（按照附录 D 执行）。

9.1.5 公务用车主管部门内部审批通过，将拟报废车辆移送报废公司进行处理。

9.1.6 报废公司应向公务用车主管部门提交：

a) 报废车辆回收证明；

b) 车辆车辆证照原件；

c) 机动车注销证明复印件；

d) 车辆残值上缴国库证明。

9.1.7 公务用车主管部门对已报废车辆，进行核销。

9.1.8 公务用车报废流程见图 7。

图 7 公务用车报废流程

9.2 拍卖

9.2.1 公务用车主管部门委托有资质的机构进行评估，确定拍卖底价。

9.2.2 公务用车主管办理委托拍卖手续。

9.2.3 拍卖公司发出拍卖公告。拍卖时由公务用车主管部门会同财政部门、监察部门全程监督，公务

用车拍卖收入全额上缴财政。

9.3 厂家回收
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公务用车回收依照《报废机动车回收管理办法》（中华人民共和国国务院令 第715号）的相关规定

执行。

10 监督

10.1 公务用车主管部门应对公务用车的编制管理、配备、上缴、处置等进行监督检查，定期通报以及

公示。

10.2 申请单位应将申请材料上传至公车主管部门平台，接受主管部门线上审核监督。

10.3 实行公务用车管理监督平台“一张网”，审批公务用车编制，受理配备、购置、更新、处置公务

用车的申请。

10.4 公务用车主管部门应将监督情况反馈给申请单位，将违规使用的公务用车移交有关机关处理。
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附 录 A

（资料性）

公务用车申请函

表A.1给出了公务用车申请函。

表 A.1 公务用车申请函

关于申请 XXXX公务用车的函

青海省省直机关事务管理局：

根据《青海省党政机关公务用车管理实施细则》青办发〔2018〕45 号文件，以及《青海省行政事业性国有资

产处置管理规定》青财资字〔2018〕2254 号文件，现申请 XXXXXXXX。

特此申请。

联系人：XXXXXX

联系电话：XXXXXX

附件：

1.公务用车编制核定文件；

2.《实有公务用车信息表》；

3.三定方案；

……

（单位公章）

XXXX 年 XX 月 XX日
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AB
附 录 B

（规范性）

实有公务用车信息表

表B.1给出了实有公务用车信息表。

表 B.1 实有公务用车信息表

序号 机动车所有人 品牌型号 车辆牌照 车辆类型 车架号 发动机号 初次登记日期
账面原值

（元）
备注
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附 录 C

（规范性）

公务用车购置审批表

表C.1给出了公务用车购置审批表。

表 C.1 公务用车购置审批表

申报单位名称： 单位性质：

人员编制数： 联系人： 办公电话： 移动电话：

车辆使用性

质
机要通信用车 应急保障用车 执法执勤用车 特种专业技术用车

其他按照规定配备的公务用车

（XXXXXXXXXX）
合计 超（缺）编车辆数 申请报废车辆数

车辆编制数

实有车辆数

车辆性质 车辆类型 预计单位 万元 数量 辆 排气量 升

车辆性质 车辆类型 预计单位 万元 数量 辆 排气量 升

车辆性质 车辆类型 预计单位 万元 数量 辆 排气量 升

公务用车主管部门领导审签 申报单位意见

经办人：

负责人：

年 月 日

经办人：

负责人： （单位盖章）

年 月 日

财政部门领导审签 申报单位主管部门意见

经办人：

负责人：

年 月 日

经办人：

负责人：

年 月 日

说明：1.单位性质包括行政、公益一类事业、公益二类事业。

2.车辆类型包括轿车、越野车（含 SUV）、小型客车（含商务）、中型客车、大型客车，具体按照 GA 802 执行。
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附 录 D

（规范性）

公务用车移交表

表D.1给出了公务用车移交表。

表 D.1 公务用车移交表

编号：

车辆使用单位： 上交原因：报废□ 拍卖□ 其他（ ）

品牌型号：
车辆类型：轿车□ 小型客车（一般小型客车□ 越野 SUV□ ）

中型客车□ 大型客车□

车辆性质：机要通信□ 应急保障□ 执法执勤□ 特种专

业□ 实物保障□ 离退休服务□ 其他□

机动车登记证：有□ 无□ 车架号： 发动机号： 车牌号码：

行驶证：有□ 无□ 车辆登记日期： 年 月 日 最后年审时间： 年 月 日 车钥匙：有□（ 把） 无□

账面原值： 元 违章情况：有□ 无□ 保险发票：有□ 无□ 到期时间： 年 月 日 购置税发票：有□ 无□

单位介绍信：有□ 无□ 机动车辆注册、转移、注销登记/转入申请表：有□ 无□ 行政事业单位法人信用证代码：有□ 无□

车辆情况： 其他资料：

上交单位（盖章）： 审批单位（盖章）： 接收单位（公物仓）：

经办人： 负责人： 负责人：

联系电话： 经办人： 经办人：

日期： 年 月 日 日期： 年 月 日 日期： 年 月 日
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附 录 E

（规范性）

公务用车上缴表

表E.1公务用车上缴表。

表 E.1 公务用车上缴表

资产名称 规格型号 购置时间

牌照号 发动机号 车架号

原值

（万元）

现（净）值

（万元）

行驶里程

（公里）

数量

（台）

单价

（万元）
金额

资产占有单位：

负责人：

经办人：

（公章）

年 月 日

资产占有单位主管部门：

负责人：

经办人：

（公章）

年 月 日

公务用车主管部门

（公章）

年 月 日

公车管理处

负责人：

经办人：

（公章）

年 月 日

备注：
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