
关于印发《郎溪县公务用车加油卡

管理暂行办法》的通知

各镇、各街道，县直各单位：

为加强郎溪县公务用车管理，统一明确公务用车加油卡使

用管理规范，现将《郎溪县公务用车加油卡管理暂行办法》印

发给你们，请认真贯彻执行。

中共郎溪县纪委机关 郎溪县财政局

郎溪县机关事务管理服务中心

2024 年 5 月 6 日



郎溪县公务用车加油卡

管理暂行办法

第一条 为加强郎溪县公务用车管理，严禁公卡私用，根

据《安徽省党政机关公务用车管理实施办法》等有关规定，结

合我县实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于全县党的机关、人大机关、行政机

关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机关，工会、共青

团、妇联等人民团体和事业单位。

第三条 加油卡实行“一车一卡、专卡专用”管理。每辆

公务用车只能办理一张加油卡，必须按加油卡绑定的对应车辆

号牌加油。各单位必须选择定点加油供应商为本单位公务用车

提供加油服务；各单位要选择郎溪县定点加油供应商的加油网

点办理加油卡开卡、充值和结算等业务。在办理车辆加油卡时，

设主卡 1 张及副卡若干张，主卡为管理卡，每个单位 1 张，用

于增减副卡数量、资料变更、对副卡进行资金分配划转及查询

所有副卡加油信息等，主卡不可用于加油。副卡为每车 1 张，

限车号固定使用，只可用于加油。

第四条 各单位应明确归口科室、指定专人妥善保管加油

卡，建立完善加油卡管理制度和台账。

第五条 加油卡应由单位车辆管理部门办理和充值，充值



限额标准由各单位结合实际进行规定。各单位车辆更新、报废、

变更时，油卡信息要及时跟进更新或注销。办理补卡、清理主

卡资金和销卡等事项时，持卡人应填写委托书，由主管部门审

核盖章批准后，持单位证明到定点加油供应商处办理相关业

务。

第六条 各单位应每季度核对公务用车加油情况，准确、

详细记录本单位公务用车加油总账和每辆公务用车加油明细

账；根据每辆公务用车行驶里程与加油量等情况，分析计算出

每辆公务用车实际油耗等有关数据，作为分析高效使用公务用

车、控制经费和制度管理的重要依据。

第七条 各单位要严格按照“一车一卡”原则实行定点加

油。原则上禁止使用现金加油，加油卡要随车携带，遇特殊情

况需现金加油，须经本单位分管领导同意方可加油，报销时说

明情况，相关人员签字确认，同时留存相关证明材料（加油事

由、地点、发票、负责人审核签字等）。

第八条 各单位要按照规定建立健全本单位公务用车辆

定点加油管理制度，加强对加油卡的管理，加油卡只用于对应

车辆加油，不能用加油卡以各种形式兑换现金、换购物品、个

人积分，不得虚假挂失或恶意使用伪卡，严禁将加油卡用于车

辆加油外的其他消费。

第九条 各单位要定期对加油卡使用情况进行自查，严格



执行加油卡管理规定。县机关事务管理服务中心联合县纪检、

财政相关部门对各单位定点加油和油卡使用情况、是否一车一

卡、是否现金加油、是否主卡加油、审批流程是否规范等情况

开展监督检查。对违规使用加油卡，弄虚作假以及其他违反本

规定行为的，一经发现将根据有关规定严肃处理。

第十条 本办法自 2024 年 5 月起执行。


