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	总承包项目用车管理办法
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	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	3.1　总承包项目用车

	4　职责
	4.1　项目管理部
	4.2　办公室（党委办公室）
	4.3　财务与产权管理部
	4.4　其他部门及分公司

	5　管理活动的内容与方法
	5.1　车辆使用管理
	5.1.1　项目经理为总承包项目用车的第一责任人。项目用车实行事前申请制度。由项目经理事前填写“车辆使用申请单”
	5.1.2　项目管理部根据审批后的“车辆使用申请单”派遣车辆，使用公司车辆的项目需要提前聘请驾驶员做好接车准备，
	5.1.3　为方便各项目用车，不在北京办公的分公司填写“车辆使用申请单”并通过审批后，可按需自行租赁车辆。车辆租
	5.1.4　车辆驾驶员每次出车时应登记“车辆使用及运行记录表”（见附录2），详细记录每次车辆的行驶里程、时间地点
	5.1.5　所有总承包项目车辆只允许在项目所在地的市级（省级，如必要）行政区域内使用，如需要跨市(省)使用，需要
	5.1.6　车辆应停放在总承包项目部指定地点；出车归来或者下班后应将车辆停放在规定地点保管，停放车辆后要认真检查
	5.1.7　如因项目完工或其他原因需要长期调遣车辆前往其他总承包项目部使用，调入车辆的总承包项目部需填写“车辆使

	5.2　用车费用管理规定
	5.2.1　所有车辆的费用预算应归入各总承包项目的项目管理费预算。使用公司车辆的费用包括司机聘用费用、维修、保养
	5.2.2　各分公司使用租赁车辆的，由项目管理部负责牵头根据公司制度签署租赁合同；自行租赁车辆的，由各分公司根据
	5.2.3　公司车辆的维修、保养费、燃油费等费用报销需在审批流程中提交“车辆加油记录表”（见附录5）、“车辆维修
	5.2.4　租赁车辆的燃油费用报销需在审批流程中提交“车辆加油记录表”。
	5.2.5　所有车辆的报销必须在其备案的总承包项目部进行提请，如车辆使用项目发生变更，必须填写完成“项目用车变更

	5.3　安全管理规定
	5.3.1　车辆必须由专职司机驾驶，未经公司分管领导同意其他人员不得驾驶车辆。
	5.3.2　车辆出行经过的道路路况复杂、出行目的地的气象条件恶劣，用车负责人须报请公司分管领导，经同意后方可用车
	5.3.3　车辆安全检查：
	（1）各总承包项目部应加强车辆周期性检查，严格直行车辆的日常检查、月度检查、专项检查各项规定，确保车
	（2）日常检查：驾驶员应在行驶前、行驶中、行驶后对安全装置进行检查。
	（3）月度检查：总承包项目部安全专责每月定期检查车辆车容车貌、防火设施、方向系、制动系、传动系、车胎

	5.4　维护、保养规定
	5.4.1　公司车辆在总承包项目部使用期间需要维修、保养的，必须到有资质的4S店进行维修、保养。车辆维修、保养指
	5.4.2　车辆使用人及驾驶员负责对维修质量进行验证，车辆使用人保存相关的评定、维修质量、维修记录等资料并将副本
	5.4.3　驾驶员负责定期检查车辆状况，并处理简单的车辆故障。
	5.4.4　驾驶员要严格按照车辆保养相关规定，定时对车辆进行保养。根据车辆运行里程数填写运行记录，经车辆管理员核
	5.4.5　保养维修后的车辆须经车辆使用人及驾驶员验收，合格后方可安排出车。

	5.5　油料管理规定
	5.5.1　严格控制车辆运行费用，切实加强车辆用油管理，严格执行“一车一台账”的加油办法，加油后由专职驾驶员填写
	5.5.2　项目上车辆油卡需要储值时应填写报销单，财务审核转账后由办公室（党委办公室）公务车辆管理员前往加油站统

	5.6　驾驶员管理规定
	5.6.1　驾驶员必须遵守《中华人民共和国道路管理条例》及有关交通安全管理的规定，安全驾车。并应遵守本公司相关的
	5.6.2　总包项目部定期对驾驶员进行安全驾驶、文明驾驶的教育。严禁酒后、醉酒驾驶。因酒后、醉酒驾驶车辆造成违法
	5.6.3　驾驶员出车须服从车辆分管调度，如因公独自出车必须经项目经理同意，做好出车登记。出车前须填写车辆使用及
	5.6.4　驾驶员出车须经项目经理同意或以有效出车单为依据。否则视为私自出车。
	5.6.5　驾驶员全天须携带通讯工具，并保证24小时有效；对于正常工作时间段外（含夜晚和节假日）的加班出车应迅速
	5.6.6　驾驶员负责定期及时清洗车辆，以保持车辆的清洁（包括车内、车外和引擎的清洁）。
	5.6.7　驾驶员晚间要注意休息，禁止疲劳驾驶。
	5.6.8　驾驶员要树立良好的安全意识，驾驶车辆时必须遵守交通规则，文明开车，谨慎驾驶，不准危险驾驶车辆，违章驾
	5.6.9　驾驶员对所负责车辆的各种证件有效期应经常检查，出车时一定保证证件齐全有效。
	5.6.10　专职驾驶员要热情、礼貌、文明服务，主动帮助取放行李；不随意介入客人的谈话，并不得将车内谈话外传；在车
	5.6.11　专职驾驶员要按时上下班，驾驶员上班时间未被派出车任务时，应在办公室等候出车，不随便到其他办公室。有要
	5.6.12　驾驶员出车执行任务，遇到特殊情况不能按时返回的，应及时通知总承包项目部并说明原因。
	5.6.13　驾驶员在出车过程中要严守工作纪律，禁止擅离职守。驾驶员未经公司领导批准，不得将自己负责的车辆交给他人

	5.7　相关责任
	5.7.1　车辆违反交通法规造成违章的，责任由当事人自负，驾驶员除接受交通管理部门处罚外，还应填写
	5.7.2　车辆发生交通事故，造成经济损失和人员伤亡的，由总承包项目部负责处理事故后续事宜，并写出交通事故后期处
	5.7.3　驾驶员私自出车，如驾驶员为公司正式员工，公司有权视情节轻重决定扣除该员工当月奖金等绩效考核（不低于1
	5.7.4　严禁酒后开车。酒后开车的除按照第三十二条规定处理外，公司有权视情节轻重决定扣除该员工当月奖金等绩效考
	5.7.5　严禁无证驾驶或将车辆交给无证人员驾驶，一经发现对当事人予以辞退，由此造成车辆丢失、损坏、罚款、事故、
	5.7.6　由于擅离职守造成车辆丢失、损坏、罚款、事故、赔偿的，责任由当事人自负并进行赔偿, 并给予相应处分。
	5.7.7　由于当事人违章驾驶造成事故或者因驾驶失误造成车辆损伤的，责任由当事人自负并进行赔偿。
	5.7.8　对公司安排的工作任务，驾驶员若无正当理由推迟、拖延甚至拒绝出车的，视为违反规定。
	5.7.9　总承包项目部负责对驾驶员进行考核。驾驶员违反上述规定的，应对其出具改进通知书（见附录7）。通知书累计
	5.7.10　驾驶员因违反交通规则，被执法机关暂扣驾驶执照的，停驶期间按事假（公司正式员工）或违约（租赁车辆）处理




