关于车辆使用管理办法的通知

公司各部门（室）、门店：

    为贯彻落实公司增效节费的管理方针，提高车辆及人员的使用效率，我公司车队已于2015年1月28日起，对市内49家门店进行药品运输的工作（之前为西部医药运输）。车队抽出两人两车为药品运输服务。同时为了保障公司正常经营、管理工作需要，现对车辆及驾驶员的情况作一说明，并对部门及门店用车进行规范管理，最大限度满足各部门的用车需求。

1、 公司现有资源

1、 目前公司现有车辆6辆，金杯面包2辆为川AK397Q、川AG463J，小车4辆为渝AJG006、川A836HA、渝AC3283、川AXW083。

2、 车队现有人员5人。驾驶员4名，所驾车辆为渝AJG006、川A836HA、渝AC3283、川AXW083，其中还有1名驾驶员兼开川AK397Q。队长1人，主要负责车队日常工作的管理、车辆的调派、车辆费用的统计上报，还兼开川AG463J及公司常用车，负责该车川A3CX52的维修、保养、车辆费用的报账。

2、 车辆使用情况

1、 金杯面包2辆川AK397Q、川AG463J，由于受车辆限行的影响，每周二、周三各限行1辆。主要保证公司市内49家门店周一至五的配送。

2、 渝AJG006、川A836HA两辆车，受车辆限行的影响，每周一限行2辆。渝AJG006主要用于领导外出办事及营运部巡店。川A836HA主要用于领导外出办事及每周三医官坐诊医生的接送。
3、 渝AC3283、川AXW083受车辆限行的影响，每周三限行2辆。以前主要用于公司领导外出办事及各部门外出办事，由于从2015年1月28日起门店49家店交由我司配送，将两车驾驶员调配开送货车。为确保门店每天送货，只能根据送货的情况来安排常用车，尽可能保证各部门外出办事用车。

3、 根据公司的现有情况，特制定如下车辆使用办法
1、原则上各部门市内办事都自行解决交通问题，可报销公交车费。
2、特殊情况各部门市内用车提前二个工作日填写用车申请单，经部门负责人签字后→交车队。用车申请单请在太极大药房（2012）64号文件附件中下载。

3、市外用车提前三个工作日填写用车申请单（如遇临时急需用车的除外，事后在补用车申请单），经部门负责人签字后→交车队。

4、确因当天必须要急办的事，车队又安排不出车，私车公用主要是成都市区及三环周边内可报销油费40元。停车费凭票报销，私车公用如发生交通事故与公司无关。私车公用由各部门分管领导确认后签字报销。
5、重点保证门店送贵细、太极水销售、财务存取现金及医保结算用车。

6、如不按用车申请执行的，不能保证用车。

7、每周一至五限行车辆及运行车辆如下
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