承德市行政中心车辆管理办法（试行）
第一章 总  则
第一条  为保障市行政中心安全，维护机关正常工作秩序，推进市行政中心安全保卫工作科学化、信息化、标准化、规范化建设，根据国务院《企业事业单位内部治安保卫条例》、《河北省实施<中华人民共和国消防法>办法》、《河北省机关事务管理办法》、《承德市行政中心人员车辆出入管理办法》，结合实际，特制订本办法。
第二条  本办法是行政中心车辆管理的总遵循，行政中心任何车辆必须遵照本办法执行。
第二章 车辆登记与注销
第三条  行政中心车辆门禁系统登记范围：各县、自治县、区委，人民政府，承德高新区工委、管委会，御道口牧场工位、管委会，市直各单位，省属以上企事业单位，各人民团体单位公务车辆全部办理；驻行政中心单位在编工作人员个人购买车辆全部办理（每人限办1辆，借调、临聘等非在编人员车辆不予受理）；各县（市、区）、行政中心院外的其他单位班子成员及办公室主任私家车辆允许办理（每人限办1辆）；各县（市、区）、行政中心院外的其他单位领取文件私家车辆（每单位限办1辆）；经市机关事务管理局审批准入的其他车辆。
第四条  受行政中心院内车位数量限制，市机关事务管理局保卫科可自行根据院内车位使用情况及车辆停放情况对进出行政中心申办车辆进行严格审核和控制。
第五条 行政中心车辆通行办理流程
一、驻行政中心院内单位人员私家车辆登记办理流程：
1.申报登记。车辆登记需提供：单位介绍信、车辆信息登记表，车辆行驶证复印件（非本人车辆的需提供有效证明）到保卫科申请登记。
2.资格审查。市机关事务管理局保卫科根据单位介绍信、人员、车辆信息等文件进行登记并上报科室及分管领导审查。
3.系统录入。车辆相关证件复印件经审批通过后由机关事务管理局保卫科进行系统录入。
二、行政中心院外单位人员私家车辆登记办理流程：
1.申报登记。车辆登记需提供：单位介绍信、车辆信息登记表，车辆行驶证复印件（非本人车辆的需提供有效证明）向管理局办公室发公函进行申报。
2.资格审查。市机关事务管理局办公室根据单位介绍信、人员、车辆信息等文件进行登记并录入OA系统中逐级审批。
3.系统录入。车辆相关证件复印件经审批通过后由机关事务管理局保卫科进行系统录入。
第六条  车辆门禁信息变更、注销须所在单位开具介绍信到机关事务局保卫科申请办理。
第七条  市机关事务管理局保卫科负责市行政中心通行证件材料初审、报批、系统操作及资料存档等工作。
第三章  车辆出入管理
第八条  行政中心所有车辆出入凭车牌进行识别，经过登记的车辆可出入行政中心，未登记车辆禁止入内。
第九条  行政中心已开通定制公交保障工作人员上下班出行，鼓励倡导绿色出行及乘公交出行，减少私家车出行。
第十条  为保障市行政中心入驻各单位工作的正常运行，车辆出入实行满负荷禁止入内制度。行政中心院内车位满负荷后，除公务用车及公益性车辆外，其他车辆一律不得入内。如有恶意滞留行政中心门口导致拥堵，影响行政中心办公秩序的个人及车辆，依法交由公安机关处理。
第十一条  公益性车辆，保卫人员查明核准原因进行登记后通行。
第十二条  非机动车辆（电瓶车、自行车、摩托车、自平衡车等）严禁在机动车道通行；车辆出入须经保卫科执勤人员确认放行后由专用通道处通行；强行在机动车道通行的上述车辆，如发生被砸、剐蹭等事故，责任自负。造成损失的，照价赔偿。
第十三条  对于院内单位采购的大件物品的物流、快递、展品运输车辆，由采购/承办单位向市机关事务管理局保卫科提出书面申请，由市机关事务管理局保卫科登记备案并检查后方可通行。
第十四条  物资出入需到单位所在办公楼保卫人员值班处填写“物资出入单”，并加盖单位公章有效，保卫人员收到保卫科签批的通知证明后方可放行。
第十五条  严禁载有易燃、易爆、危险有毒物品车辆进入行政中心。因施工和工作需要确需进入行政中心的易燃、易爆等危险物品，使用部门应提交本单位审批申请和生产、运输相关资质材料并附承德市机关事务管理局签署意见，指定地点存放。
第十六条  各单位所报送车牌号、车辆信息及车主信息必须一致，如发现虚假报送或盗用他人车辆信息进入行政中心的车辆，取消其进入行政中心资格，并视情节严重追究报送单位和个人的责任。
第四章  车辆停放管理
第十七条 行政中心私家车辆实行限时停放管理制度，在私家车辆在行政中心停放期间系统会自动向车主发送短信提醒，私家车辆在行政中心院内停放超过40小时且未进行报备的车辆管理系统将自动取消该车辆进入权限；逾期滞留的私家车辆将被拖至收费停车场，拖车及收费停车场停车过程中产生的一切费用由车主承担。
第十八条  市行政中心内车辆实行划区停放、区域管理制度。府前车库（大车库）仅供职工停放私家车辆；BE座车库（小车库）停放系统登记车辆；南楼、北楼门前停车位为临时车辆机动停车位，院内单位私家车禁止停放；行政中心北侧临时会议停车区为来行政中心开会的院外车辆临时停车区域，院内登记的私家车和公务用车禁止停放。
第十九条  市行政中心院内车辆有如下违规行为的，一经发现，取消进入行政中心权限：
1.在行政中心院内禁停区（各楼前警戒区、办公楼前雨搭下、消防疏散通道及临时划出的其他车辆禁停区）停放的。
2.不按划定车位停放，一车占两车位的车辆。
3.车头方向与规定停车方向不符的车辆。
4.停放于他人车前影响其他车辆正常行驶，车上未留电话或电话无人接听，遭到被堵车辆司机电话投诉的车辆。
5.不按交通指示线行驶、逆行的车辆。
6.车辆信息变化或联系电话变动未及时到市机关事务管理局保卫科登记变更的车辆。
7.在院内不减速慢行，明显超速造成行人恐慌投诉的车辆。
8.在院内连续停放超过40小时的且未进行报备的私家车辆。
9、在院内5个工作日累计停放80小时以上的私家车辆。
10.恶意伪造车辆信息或盗用他人车辆信息进入行政中心院内的车辆。
11.车辆登记为非行政中心院内人员车辆且由院内人员长期使用，经查非院内长期使用本车人员驾驶的车辆。
12.对车管人员进行言语侮辱、谩骂、威胁甚至用车辆冲撞车管人员的车辆。
13.不听指挥，不顾劝阻，恶意闯卡的车辆。
14.携带易燃、易爆等危险品及管制刀具、违禁品等进院且未提前向市机关事务管理局保卫科说明的车辆。
15.经查损坏公共设施后逃逸的车辆。
16.经查在行政中心院内剐蹭其他车辆后逃逸的车辆。
17.不服从保卫车管人员管理执意在禁停地停车的车辆。
18.在行政中心临时停车区停放超过12小时或在临时停车区停车过夜的车辆。
第二十条  出入行政中心的自行车、电瓶车和摩托车按规定地点有序停放，严禁在办公楼内、楼前及地下车库停放；停放时必须服从保卫人员指挥，按规定地点有序停放；对不按规定停放的车辆有权进行警告和扣留处理；对停放于地下车库及车棚内超过10天以上不动的上述车辆，市机关事务管理局保卫科进行公示后按无主车辆进行清理。
第五章  车辆报备管理
第二十一条 车辆报备指超时停放于行政中心院内的私家车辆，公务用车无需报备。
第二十二条 如因值班、公出等原因确需在行政中心院内停放的私家车辆，车主所在单位须提供《行政中心私家车辆超时停放报备单》（详见附件），写明停车时间及停放原因并加盖单位公章，报送至西楼115房间，联系电话：2057927。
第二十三条 车辆报备时间原则上不得超过5天。
第二十四条 停车报备车辆报备期满将自动恢复停车计时功能。
第六章  车辆年审管理
第二十五条  行政中心车辆信息实行年审制度。各单位要对本单位所属公务用车、职工私家车辆信息及时进行更新，防止外部及无关车辆长期进入占用公共资源。
第二十六条 车辆年审工作由承德市机关事务管理局发文通知，由承德市机关事务管理局保卫科组织实施。
第二十七条 系统里已登记但年审未报的车辆取消车辆进出行政中心权限。
第二十八条 各单位应按照机关事务管理局要求，及时报送本单位车辆年审信息，逾期不报的取消该单位车辆进出权限。（车辆年审表见附件）
第七章  附  则
第二十九条 本办法与《承德市行政中心人员车辆出入管理办法》不一致的条款，按照本办法执行。
第三十条  本办法具体内容由承德市机关事务管理局负责解释。
第三十一条  本办法自2021年5月1日起施行。
附件1：
行政中心车辆年审信息登记表
单位名称（公章）：              单位负责人签字：
	序号
	车牌号码
	车主姓名
	电话号码
	备 注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


说明：
1.本表填写完毕后须经单位主要领导签字，并对表格信息的真实准确性负责。
2.本表格须为电脑打印版，不接收手写版。
附件2：
行政中心私家车辆超时停放报备单
（第一联：管理局留存）
承德市事务管理局：
兹有我单位工作人员        ，因              原因，其车辆车牌号        须在行政中心院内停放，停放时间自
     年   月   日   时起至     年   月    日   时止。
特此报备，请予办理为盼。
                   单位名称（公章）：
                        年    月    日
（骑缝章） 

行政中心私家车辆超时停放报备单
（第二联：报备单位留存）
承德市事务管理局：
兹有我单位工作人员        ，因              原因，其车辆车牌号        须在行政中心院内停放，停放时间自
      年   月   日   时起至     年   月   日   时止。
特此报备，请予办理为盼。
                   单位名称（公章）：
                        年    月    日
