车辆使用管理办法（试行）
为加强公司公务车辆管理，降低车辆使用成本，确保车辆合理有效使用，现结合公司实际，制定本办法。

一、适用范围

本办法适用于公司、子公司配备的所有车辆。

二、权责

公司所有公务车辆均由公司办公室统一管理，目前公司拥有6辆公务用车，其中公司本部2辆，4个子公司（盐宝、龙冈、秦南、盐淮）各1辆，所属车辆主要为工作需要、接待客人和其他特殊情况下用车。根据实际工作需要，公司办公室对所属车辆进行统筹安排，原则上各直属子公司的车辆服务于本单位工作之需，公司因特殊情况需调配用车的，必须无条件服从安排。
三、车辆使用管理

1、单位公车不得私用，节假日期间原则上要进库封存，如确因经营业务需要使用公车的，须按程序向公司和上级纪委报告。

2、公司所属车辆实行定人定车责任制、专人驾驶，禁止私自将车辆转交或借用他人驾驶，否则公司对违规人员进行经济处罚，由此造成损失和责任由违规者全部负责。

3、公司各科室业务用车，应提前1天填写《用车申请表》，由办公室根据工作轻重缓急，按照同一方向集中派遣，尽量减少车辆使用频率；紧急出车的，须电话或短信请示，返回后再补填《用车申请表》备案；市区办事原则上不派车。
4、驾驶员接到出车通知后，应提前检查车辆状况及油量情况，出车时应如实填写《车辆行驶记录表》，逐项注明出车信息并经用车人签字认可。下午下班前能返回公司的，必须将车辆停放在规定的地点，不得擅自将车辆开回家。

5、驾驶员因公出车，必须严格执行交通法规，严禁违章开车。途中遇到特殊情况发生意外，须第一时间报公司办公室，并由其本人报公安交通部门处理，对驾驶员责任的确定以裁决书为准。在有关部门未裁定前，由驾驶员处理有关事宜，其费用由驾驶员垫支，事毕公司将视责任情况确定对驾驶员的处理；如违章行驶造成的损失和责任自负，因抄牌不能出车的时间按事假处理。
6、公司车辆统一到指定维修厂进行维修或保养，需要维修（或保养）的车辆，由司机填写《车辆维修申请单》，写明故障情况、维修原因。司机和所在科室负责人及子公司领导签字后，报公司办公室，确认后，到指定维修厂维修（或保养）。紧急情况维修，司机必须通过电话向公司办公室请示同意后，再进行维修，事后司机及时补办《车辆维修申请单》。加油卡由各自子公司充值管理。

7、根据区财政局都财发[2008]88号文件规定，驾驶员每年安全行车无事故安全奖为1000元。出差按工作人员出差费用标准执行，不再领取里程补贴。
四、其他

本办法由办公室制定、解释和修改。

本办法自印发之日起执行。

附：1、车辆信息登记卡

2、车辆使用申请单

3、车辆行驶记录表
4、车辆维修申请单
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