车 队 工 作 职 责

1. 按照公司《车辆使用管理规定》，搞好车辆的调度、使用、保养和管理，保证门店、部门、公务、日常工作以及接待等方面的用车。
    2、负责公司各项运输任务和应急抢险任务；
    3. 搞好车辆的日常维修保养，保持车容整洁，保证车况良好；按照市交警部门的要求，按期做好车辆年检年审工作，确保行车安全。
    4. 做好车辆用油计划，采取有效措施降低油耗，搞好每月油耗的考核工作。
    5. 做好汽车维修管理工作，积极实行修旧利废；避免浪费。
    6. 加强思想政治工作和业务培训，对驾驶员进行职业道德、安全行车和优质服务教育。
    7. 严格执行公安交警部门的有关规定，对驾驶员进行安全教育和技术指导，消除事故隐患。发生交通事故时，协助交警部门对事故进行处理。
    8. 负责办理车辆的各种业务，包括保险、车船税、年票、驾驶员出差补贴等。
    9. 运输药品的车辆严格按照《太极集团有限公司关于加强质量管理及开展全员质量教育活动的通知》的要求执行。
具体工作流程说明
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	序号
	工作事项
	岗位
	工作标准
	审批办理时限

	1
	用车人/部门申请
	用车人
	《用车单》填写规范、整洁，用车事宜详细。
	　

	2
	用车人部门负责人审核
	部门负责人
	部门负责人审核用车事宜后审批签字
	　

	3
	车队调度
	调度管理人员
	对短途用车事宜进行审核，长途和市区外经审批后，根据车
	　

	
	
	
	辆安排情况将派车信息反馈至申请部门（人），及时准确。
	

	4
	审核
	车队队长
	对省内用车事宜进行审核、签字，及时率100%，准确率100%。
	　

	5
	公司领导审批
	董事长
	对省外用车事宜进行审核、签字，及时率100%，准确率100%。
	　

	6
	xxx车出车
	驾驶员
	驾驶员按派车单的时间、路线、到达地点出车。
	　

	7
	用车人部门签字确认
	用车人部门
	认真核对，确认用车时间和区域
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	序号
	工作事项
	岗位
	工作标准
	审批办理时限

	1
	维修申请
	驾驶员
	《车辆派修单》填写规范、所修的项目。
	　

	2
	审核
	车队队长
	对车辆的故障及维修的项目进行审核、签字。
	　

	3
	公司领导审批
	董事长
	3000元内的维修项目进行审批。
	　

	4
	股份公司审批
	车管科
	3000元以上的维修项目进行审批。
	　

	5
	维修
	驾驶员
	车辆在维修期间驾驶员必须在场监督修理。
	　

	6
	报修人
	驾驶员
	认真核对维修的项目，确认后签字接车。
	　


6.维修完毕确认签字接车





5.安排到定点修理厂维修





4．股份公司车管科审批
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5．董事长审批





6.车队出车





7.用车人/部门签字确认





4．车队队长审批





3.车队调度





2.用车部门负责人审核





1.用车人/部门申请


























