
车辆管理制度
一、车辆管理
（一）车辆日常管理

1、本企业车辆实行统一管理，企业所有车辆(含领导固定使用的车辆)均由厂办后勤统一调度，各部门用车均须提前一天提出用车申请，并填写《用车申请表》，经所在部门领导批准后交厂办后勤，由车辆主管按公务的轻、重、缓、急统一按排，并经分管领导审核后出车。
2、车辆驾驶员必须服从安排，严格按单行车，用车人不按派车单规定线路行驶，驾驶员有权拒绝。
3、每车设置《车辆行驶记录表》，车辆使用完后应记载行车里程、时间、地点和用途等事项。
4、车辆一律停放在指定停车点，不得乱停乱放。
5、严禁无证驾驶车辆和私自出车，违者将按照企业相关规定进行惩处。

（二）车辆使用范围

1、领导公务用车。
2、各部门科级以上人员因工作需要用车。
3、接送销售重要客户，接送职工上下班。
4、财务人员到银行取存现金。
5、其他特殊情况用车。
（三）企业非公用车

1、各部门科级以上人员因私人性事务用车，需填写申请单后，经报厂长审批同意，厂办后勤可根据企业用车情况进行调派。
2、申请人应负担使用里程的油资及过路桥费停车费及专职驾驶员的误餐补助等其它相关费用。
二、车辆的维修及保养

1、车辆需做到勤检查、勤维护、勤保养、随时保持整洁，保证性能良好。车辆专职司机应每周实施定期检查及保养，确保行车安全。
2、车辆的有关证照及保险资料统一由车辆主管保管，建立汽车档案，并负责按时进行车辆的保养、年检及过桥费、养路费等定期费用的缴纳。
3、车辆的保养和维修由厂办后勤统一负责，原则上在指定厂家进行。车辆大修应列计划，报厂长批准。

4、驾驶员填写《车辆维修单》后，由车辆主管对车辆故障进行分析，确定是否需要进行维修以及确定维修的项目。

5、车辆维修完毕需当场进行验车，确保维修质量，出具修车费用决算单交回厂以便结算时对账。
6、由于违反交通法规造成的损失，企业一概不予报销。
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