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《车辆调度管理办法》的通知
公司各部门（室）、门店：

为保障公司正常经营、管理工作需要，提高车辆的使用效率，节约开支，规范车辆调度管理，特制定本办法。
特此通知。
附件：《车辆调度管理办法》
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车辆调度管理办法

第一条  目的：为保障公司正常经营、管理工作需要，提高车辆的使用效率，节约开支，规范车辆调度管理，特制定本办法。

第二条  适用范围：本办法适用于公司领导班子成员、各部门及门店。

第三条  责任者：公司所有车辆均由公司车队队长统一管理调度。

第四条  车辆调度原则：车辆调度要以保障公司经营需求为主，为公司经营管理工作服务、统一调配为原则。
第五条  车辆调度安排：为了节约费用、降低消耗，各部门、门店尽量使用公共交通工具，提倡合并用车与随车携带，减少空驶少载。市内办事在没有特殊情况下，5公里以内不予派车。公司车辆的调度只能由车队队长安排，其他任何人员不得以任何理由私自安排用车。公司董事长，总经理相对固定车辆外，其余领导班子成员、各部门、门店用车均需填写用车申请单（见附件1），由车队队长统一安排车辆。尽量保障公司财务部出纳存、取现金用车。
第六条  车辆调度审批程序：

一、外出办事用车

（一）工作日期间用车

1、省内用车：用车人员（或委托人）提前填写用车申请单，说明事由、行车路线及用车时间等经部门负责人签字后→交车队队长签字，并由车队队长安排驾驶员及车辆。（市内及郊县（大成都范围内）用车提前一个工作日填写用车申请单；省内各地、市、县（除大成都范围内）用车提前两个工作日填写用车申请单。）

2、省外用车：用车人员（或委托人）提前五个工作日天填写用车申请单，说明事由、行车路线及用车时间等经部门负责人签字后→报公司董事长审批同意后，将用车申请单交车队队长。→车队队长安排驾驶员及车辆。
（二）工休日、节假日用车

用车人员在放假前填写用车申请单，说明事由、行车路线及用车时间等经部门负责人签字后→经公司董事长审批同意后，将用车申请单交车队队长。→车队队长安排驾驶员及车辆。（市内及郊县（大成都范围内）用车提前一个工作日填写用车申请单；省内各地、市、县（除大成都范围内）用车提前两个工作日填写用车申请单；省外用车提前五个工作日填写用车申请单。）

二、物流定期配送用车：

物流定期配送用车，不必填写用车申请单，由车队队长直接安排驾驶员及车辆。

三、临时发生的工伤、临盆产妇、急性病员需送往医院用车：

由所在部门与车队队长联系安排派车，事后由所在部门在两个工作日内填写用车申请单，补办用车手续。

四、公司职工婚丧嫁娶等重大事件用车：

由职工本人提出用车申请→经公司董事长批准后→由公司车队队长为其安排一辆车及一名驾驶员。→事后由用车本人在两个工作日内填写用车申请单，补办用车手续。

五、各部门利用节假日组织外出郊游等活动用车：

各部门利用节假日组织外出郊游等活动用车，提前两个工作日填写用车申请单，说明事由、行车路线及用车时间等经部门负责人签字后→经公司董事长批准后，由车队队长派车，但要按百公里所用车辆的定额油耗和50—100元的损耗费收费。

六、上级机关派员来公司检查工作或兄弟单位派人来成都开会参观需用车：

由经办部门在用车前一个工作日填写用车申请单，说明事由、行车路线及用车时间等经部门负责人签字后→将用车申请单交车队队长签字，并安排驾驶员及车辆。
七、其他临时性特殊情况急需用车：

用车人员填写用车申请单，说明事由、行车路线及用车时间等经部门负责人签字后→报公司董事长审批同意后（分两种情况，工作日内由部门负责人签字。节假日必须由董事长审批），将用车申请单交车队队长。→车队队长安排驾驶员及车辆。
第七条  车辆调度注意事项：

1、驾驶员必须凭车队队长签字同意的用车申请单方可动车，并按照用车申请单上指定的地点、路线、时间行车，不得私自变更。
2、出车后需临时变动行车路线，用车人须与车队队长联系，征得同意后，方可改变行车路线，否则按公车私用处理用车人员和驾驶员。
3、驾驶员长途行车，当天不能返回公司，每到达一处目的地应立即告知车队队长；一旦出车返回，须首先告之公司车队队长，以告平安，半夜到达者，于次日上午报告。

4、因特殊情况不能提前完善用车审批手续的，必须遵照第六条中相关规定电话请示车队队长，在征得公司车队队长同意后，由车队队长统一安排车辆。事后由用车人员在两个工作日内补办用车手续。

    5、一些特殊用车情况，可采用一次签发用车时间为五天的方式解决（长途用车另记）。

第八条 罚则：

驾驶员违反下列规定的：

1、不按规定时间和路线行驶的，对驾驶员罚款100元；
2、不服从出车安排影响公司正常运行的，对驾驶员罚款100元；
3、擅自出车的，对驾驶员罚款100元；
4、下班后不将车停回公司的，对驾驶员罚款100元；

5、故意不接电话的，对驾驶员罚款50元。
第九条 本办法自颁布之日起施行。请各用车人员严格按照上述办法执行。 

附件：用车申请单

附件1：

用车申请单
时间：   年    月    日

	申请人
	
	申请部门
	

	用车时间及地点
	

	部门负责人签字
	
	审批意见及批准人
	

	返回时间
	
	备注
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