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前  言

本标准按照GB/T 1.1-2009给出的规则起草。

本标准由上海市机关事务标准化建设领导小组办公室提出并归口。

本标准起草单位：上海市机关事务管理局车辆管理处。

本标准主要起草人：王国平、刘晓东、缪巍巍。

党政机关公务用车旧车上交管理规范
1　 范围

本标准规定了党政机关公务用车（以下简称公务用车）旧车上交的基本要求、工作职责、上交流程和监督管理。
本标准适用于上海市机关事务管理局（以下简称“市机管局”）对纳入统一实物保障的市级机关，民主党派、工商联机关，以及人民团体和参照公务员法管理的事业单位的公务用车旧车上交的规范化管理。

2　 办理依据
党政机关公务用车管理办法  中办发〔2017〕71号
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，包括机要通信用车、应急保障用车、执法执勤用车、行政执法用车、特种专业技术用车、实物保障岗位用车、离退休干部服务用车以及其他按照规定配备的公务用车。
4　 基本要求
4.1　 适用范围
本市党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机关，民主党派、工商联机关，以及工会、共青团、妇联等人民团体和参照公务员法管理的事业单位。

4.2　 集中管理
公务用车旧车上交应明确职责、集中管理，细化流程标准，保障旧车上交规范、有序进行。
4.3　 厉行节约
公务用车旧车上交应满足节约型机关建设要求。

4.4　 信息化
公务用车旧车上交纳入公务用车管理平台集中管理，应依托信息化技术手段，有效发挥管理平台的作用，完善管理流程。
5　 工作职责

5.1　 市机管局车辆管理处（以下简称“车管处”）负责公务用车旧车上交的管理工作，包括以下内容：

—— 制定本市公务用车旧车上交的相关管理规范并组织实施；
—— 推进公务用车旧车上交的信息化管理；
—— 公务用车旧车上交的相关资料归档管理。

5.2　 市机管局办公室负责与公务用车旧车上交单位的函件往来、任务转达。
5.3　 公务用车使用单位（以下简称“使用单位”）进行旧车上交时应完成以下工作：
—— 对车辆是否满足上交条件进行初核；

—— 准备旧车上交所需的材料；

—— 交接前对车辆及附件进行清点、检查；
—— 交接前完成对车辆交通违法进行处理；
—— 旧车非损坏车辆，通常应处于可正常使用状态；

—— 按照工作流程进行公务用车旧车上交。
6　 上交流程

6.1　 上交条件
使用单位公务用车申请旧车上交的，应至少满足下列条件之一：
—— 达到使用年限的；

—— 因安全、突发状况等不能使用的；
—— 满足调配计划的；
—— 无法达到公安、交管部门年度检验标准的；

—— 无法通过环保部门审验的；

—— 其他特殊情况经确认后可以上交的。
6.2　 交接过程
符合旧车上交条件的使用单位应当将下列物品移交车管处：
—— 车辆；
—— 使用说明书、保养手册、行驶证、产证（非市机管局产权车辆）、车辆购置税证（非市机管局产权车辆）、有效保险单等材料凭证；

—— 车钥匙、前后车牌照、随车工具、千斤顶、套筒、点烟器、警示牌、备胎、车辆外观、内饰等随车附件；

—— 其他需要移交的物品。

车管处应当场完成车辆检查，项目如下：
—— 启动是否正常；
—— 发动机运行是否平稳；

—— 变速箱工况是否正常；

—— 车辆外观是否清洁完好，无明显碰擦、碰撞痕迹，内饰是否整洁干净，无明显损坏；

—— 门、窗、雨刮器是否正常开关，灯光是否正常，空调、音响等是否正常工作，转向、刹车是否灵敏；

—— 车辆是否在检测有效期内；

—— 里程表显示数是否正常；

—— 车辆损坏严重，已无修理价值的，使用单位应提供专业机构评估报告和维修预计费用清单，必要时车管处可进行复检；

—— 车辆设备有无拆、换情况；

—— 其他交接时应检查的事项。

完成交接后，车管处与使用单位应签订《党政机关公务用车（额度）交接书》，内容和格式见附录B。
如出现以下情况，应进行整改：

—— 使用单位应移交材料、附件缺少的；
—— 车辆检查项目不符合规定的；
—— 车辆有尚未处理交通违法事项的；
—— 其他应进行处理的事项。
6.3　 登记归档
车管处应及时登记旧车上交信息，完成公务用车管理平台信息更新。
车管处应及时对上交车辆及相关物品进行登记归档，并加强管理。
7　 监督管理
车管处应对公务用车上交过程进行管理。对于未达到上交条件的车辆，应督促限期整改。对无故不及时整改的上交车辆单位，暂停该单位车辆业务办理，必要时报纪检监察部门，追究相关人员责任。
附　录　A 
（规范性附录）
党政机关公务用车旧车上交流程图
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附　录　B 
（规范性附录）
党政机关公务用车（额度）交接书

甲方（收车方）：   上海市机关事务管理局   
乙方（交车方）：                          
乙方将符合交车条件的车辆交给甲方，双方确认如下交接事宜： 
一、乙方把如下车辆（或额度）交付甲方： 
汽车品牌及型号规格：_________________________________ 
车架号码：__________________，发动机号码：__________________； 
颜色：______________________，车牌号码：____________________；

额度编号：__________________。
二、乙方把如下的文件、凭证移交甲方（请在有提供的项目打“√”，没提供的项目打“×” ） 
（1）使用说明书 □ （2）保养手册 □ （3）行驶证 □
（4）非机管局户名产证 □ （5）非机管局户名车辆购置税证□
（6）保险单 □ （7）其他：
三、乙方把如下的随车附件移交给甲方（有的打“√”，没有的打“×” ）： 
1．车钥匙      套 （含遥控器 □ ；不含遥控器 □） 
2．前后车牌照齐全  □ 
3．随车工具 □（包括：________________________________） 
4．千斤顶 □ 

5. 套筒 □
6．点烟器 □ 
7．警示牌 □ 
8. 备胎 □
9. 车辆外观 □（包括：________________________________）
10．内饰 □（包括：____________________________________） 
11．其他： ____________________________________________ 
四、双方交接时，甲方检查车辆的如下项目或性能，并在完好无损、工作正常的项目打“√” ，反之打“×” 。 
1.  启动情况
启动正常（电瓶无效能下降、启动后发动机无明显“跑、冒、滴、漏”及严重抖动现象）□

难以启动（连续4次以上才能启动）□  不能启动（连续6次不能启动）□
2.  发动机运行情况
平稳（无异响、无金属敲击声、发动机冷却液温度正常）□

较平稳 □  不平稳 □  不能运行 □
3.  变速箱工作情况

正常（自动变速箱挂入D档后无闯动、无异响、无导致发动机熄火故障）□  
不正常 □

4.  车辆外观情况

好 □  较好 □  一般 □  破损 □  严重破损 □

5.  内饰情况

好 □  较好 □  一般 □  破损 □  严重破损 □
6. 门、窗、雨刮器情况

正常 □ 不正常（                         ）□
7. 灯光情况

正常 □ 不正常（                         ）□
8. 空调、音响工作情况

正常 □ 不正常（                         ）□
9. 转向刹车情况

灵敏 □  不灵敏 □
10. 车辆设备情况

更换过 □  未更换过 □
11. 里程表情况
更换过 □  未更换过 □  损坏 □
五、里程表显示数：__________________公里。
六、其他交接事项（有的请直接填写，没有的请打“×” ） 
□                                                                           
七、双方就以上车辆交接事宜当场验收无误，双方签定本交接书。签署后视上述车辆交付完毕。 
八、本交接书一式二份，甲、乙双方各执一份，具相同的法律效力，自甲、乙双方签名盖章后生效。 
甲方：（盖章）上海市机关事务管理局（车管业务章）    乙方：（盖章）__________________
经办人：（签名）_____________________            经办人：（签名）_______________

________年_______月_______日                     ________年_______月_______日
IV
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