内蒙古自治区公务用车
信息化管理平台使用规定（暂行）

第一章   总  则

第一条  为了进一步加强公务用车的使用和管理，合理利用车辆资源，提高车辆使用效率，节省车辆费用开支，确保公务用车信息化管理平台（以下简称“平台”）正常运行，根据中共中央办公厅、国务院办公厅印发《关于全面推进公务用车制度改革指导意见》（中办发〔2014〕40号）中“管理平台化、平台信息化、车辆标识化”的建设要求，制定本规定。
第二条  内蒙古自治区公务用车信息化管理平台，采用“互联网+公务用车管理”信息化技术，将机要、应急、调研、接待、跨部门综合执法、租赁服务平台等车辆集中统一纳入信息化平台统筹调度管理，以信息化手段有效配置公务用车资源，确保公务用车管理规范透明，费用节约可控，公务出行便捷合理，监督问责科学有效。
第三条  平台用户包括自治区本级各机关单位，其中监督管理模块用户包括纪检监察、财政、审计及公务用车主管部门。
第四条  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，其他车辆包括执法执勤车辆原则应纳入信息化平台管理，并加装车载定位控制终端。

第二章  平台使用人职责

第五条  平台使用人包括用车申请人（各单位一个公用账号）、管理员、审批人（各单位分管车辆的领导）、调度员和驾驶员，平台使用人员需熟练掌握操作流程。
第六条  管理员应履行的职责：
（一）负责本单位各部门、人员、车辆等相关信息的录入、维护、更新和数据统计。
（二）负责保障本单位平台各项功能的正常使用，承担平台业务内部培训工作。
（三）设置本单位平台用户角色、分配使用权限。
（四）通过平台实时监控本单位保留车辆的运行使用情况，做好本单位车辆使用运行等信息报送工作，便于相关部门及时掌握公务用车使用运行情况。
第七条  用车人应遵循的规定：
（一）用车人通过手机APP或计算机终端，申请使用公务用车，因特殊情况无法填写申请或填写错误的，可以由调度员补单。
（二）申请使用车辆时要准确填写用车人、用车事由、用车时间、出行起止地点、联系电话等信息。
第八条  审批人应履行的职责：
（一）按照公务用车和公务出行有关规定，严格履行审核职责，对本单位符合规定的申请及时予以批复，不符合公务用车使用规定的予以退回并注明原因，不得影响公务出行。
要在本单位积极推广使用平台，不得在未经许可或授权的情况下将审核权限委托他人，一经发现此类行为，予以通报。
第九条  调度员应履行的职责：
（一）按照相对固定和统一调度相结合的原则，遵循“先紧急后日常，先计划后临时”的要求，优先保障突发事件处置和紧急公务出行。
（二）负责本单位车辆的日常管理，熟悉本单位车辆的数量、性能和车况，指导驾驶员做好车辆出场、回场检查和安全隐患排查，为公务出行提供安全、有效保障。
（三）熟练掌握平台操作流程，对审核通过的用车申请，进行调度派车。在保留车辆不能满足出行需要的情况下，及时调整选择租赁车辆。
（四）负责日常安全行车教育培训工作，定期召开安全会议并做好记录，配合交通安全主管部门做好交通事故处理工作。
第十条  驾驶员应履行的职责：
（一）服从平台统一调度和管理，严格按照规定路线行车。
（二）执行出车任务前对车辆进行检查，积极做好出车前及回场后的保养工作，及时发现、处理车辆故障。
（三）执行出行任务时，应按照公务用车平台软件“驾驶员客户端”使用流程进行操作，严格遵守交通法规，安全文明驾驶。
（四）严格遵守保密规定，严禁泄露相关信息。
第十一条  各单位要安排财务人员对照车辆运行轨迹做好结算审核及报销工作，及时录入车辆保险、加油、维修保养、过路过桥等费用。

第三章  平台使用流程

第十二条  各参改单位所有用车流程必须经由平台实行线上管理，严禁通过口头、电话等线下方式用车。特殊情况不能事先通过平台申请的，调度员需在事后24小时内通过平台补单。
平台补单需遵循以下流程：调度员提交补单申请→单位审批人进行批示→调度员补单，并上传审批领导批示扫描件（必须有单位公章）。
第十三条  平台用车应遵循以下流程：用车人提交用车申请→审批人审核订单→调度员派车→驾驶员出车→驾驶员归队确认，如因特殊原因、错误操作导致出车单信息不完整或不准确记录到平台的，可以进行补单。
第十四条  各平台、用户单位应高度重视平台数据安全管理工作，建立平台操作管理制度。要指定专人持有用户名和密码，在特定范围内进行管理操作，不得随意扩大凭密访问权限，不得恶意删改系统内部信息。任何涉及用户权限分配及数据增加、删减、变更操作，均要严格履行内部审批管理程序，切实形成良好的安全保障机制。

第四章  平台车辆管理

第十五条  进入平台管理的车辆必须安装车载定位终端。各单位要确保车载终端信息传输畅通，车载终端发生故障要及时反映，并进行更换或维护，严禁人为破坏车载移动终端或阻断信号。
第十六条  车辆出车过程中，严禁公车私用或转交他人使用等行为，一经发现严肃处理。车辆到达目的地后，原则上应就地等候工作人员完成公务后一同返回机关，若有其他紧急任务时，车辆可先行返回，用车人可自行采取其他方式返回。
第十七条  公务用车必须停放在指定位置，不得擅自将车辆停放在外单位、个人家中，一经发现按公车私用严肃处理，造成车辆损坏及丢失等由驾驶员本人承担责任，相关负责人追究领导责任。遇节假日，除值班车辆和工作需要外，其他保留车辆需封存停驶。
第十八条  车辆需要加油、维修保养、保险，由调度员负责申请，单位负责人审核通过后，财务人员应及时将相关信息录入到平台中。
第十九条  各用户单位要做好基础信息录入及平台使用管理工作，平台产生的数据将作为公务用车更新处置的依据，涉及金额数据与财务账目不符的要予以通报。

第五章  附  则

第十九条  本规定由自治区公务用车管理工作领导小组办公室负责解释。
第二十条  本规定自2018年6月25日起实行。
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