
用车管理办法

一、公务用车是指因公务需要调派使用公司购置车辆；办公室负责公司车辆的使用管理、保养及维修工作。

二、公司车辆主要用于确保生产经营、行政用车、接待来宾等公务活动。派遣用车应遵循先急后缓、先重后轻，同向共用的原则。
三、公司各部门申请公务用车，需填写申请单（附件8：公务用车申请单）注明用车人、用车事由、用车时间、行车路线，并由部门负责人签字，报办公室协调安排。

四、原则上长途用车应提前一天、短途用车提前半天报办公室，以便办公室安排调派车辆。

五、公司倡导绿色出行，在市区办理公务的凡轻轨、公共交通能到达的地方，原则上不派遣车辆，报送接收急件、提送大额现钞等除外。 

六、报销车辆使用费用，必须出示公务用车申请单，否则不予报销。
七、在使用公务车辆中有下列情形的，由驾驶员承担相关责任：
（一）驾驶员在执行任务过程中，因违反《中华人民共和国道路交通安全法》，造成的违章记分和罚款，由驾驶员自行承担处理；
（二）无公务用车申请单使用车辆的，视私自出车处理，私自出车的相关费用由驾驶员承担，并处以200元人民币/次的罚款；若私自出车发生交通事故，由驾驶员承担事故的全部责任。

八、因驾驶员过失，造成车辆证件丢失或执行出车任务时证件携带不齐全，影响车辆正常使用而产生的一切费用，由驾驶员承担；因驾驶员责任发生的交通事故，除去保险公司承担的赔偿以外，其余赔偿第三方责任的费用均由驾驶员自行承担。

九、如发现驾驶员酒后执行出车任务，罚款人民币1000元并开除员工资格；若因酒后驾驶车辆发生事故，由驾驶员承担全部责任。 

十、不按规定停放车辆，造成车辆损坏的，由驾驶员赔偿车辆损失的一切费用。  

十一、因工作需要，公务用车满足不了派遣要求的，经公司批准同意、个人自愿，可将私人车辆临时用于公司的公务活动；私车公用车辆必须车辆手续完备、在有效保险期内、车辆性能完好。

十二、私车公用车辆按汽车排量大小，按以下标准进行补助：

	车辆排量
	补贴金额

	1.2L-1.5L
	0.5元/公里

	1.6L-2.0L
	0.6元/公里

	2.1L-2.4L
	0.7元/公里

	1.3T-1.5T
	0.6元/公里

	1.6T-2.0T
	0.8元/公里

	2.0T以上
	1元/公里


路桥费、停车费据实票面金额予以核销。
第二十一条：私车公用补助费用每月核算一次，由各部门于每月20前将本部门私车公用汇总统计后，交由办公室负责办理核销手续。



