车辆管理工作流程说明
1、流程序号：流程图示        流程名称：用车申请
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	流程说明
	
	
	

	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
	　


2、流程序号：流程图示        流程名称：车辆维修申请
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	流程说明
	
	
	

	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。
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4．车队队长审批





7.用车人/部门签字确认





6.车队出车





5．董事长审批
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4．股份公司车管科审批





5.安排到定点修理厂维修





6.维修完毕确认签字接车








