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行政车辆管理制度 

为使公司行政车辆有效使用、合理管理，提高车辆使用效率，降低车

辆油耗，特制定本制度。本制度适用于公司总部、分公司和工厂行政

车辆管理。 

   一、管理总则  

   1、公司行政车辆的定位：服务于公司经营、生产、营销、工程、

活动等事务。公司行政车辆优先保证工程抢修、销售重要客户访问和

工程验收、紧急选购和紧急发货等重要而紧急事宜;各使用部门使用

车辆需要经过相应流程审核，经批准后，车辆管理部门支配出车。  

   2、分公司车辆管理责任人为分公司总经理、工厂车辆和西直门

总部车辆管理由行政部直接负责，行政部对分公司车辆使用和管理进

行监管，并留有车辆备用钥匙。行政部车辆管理直接负责人负责建立

全部车辆档案，具体记录每辆行政车辆的机动车信息、修理保养、车

辆年审记、车辆保险税费缴纳等状况，分公司同步建立相应的车辆档

案。  

   3、严禁公司非专职驾驶员驾驶公司车辆，如有特别缘由需经总

经理批准后方可执行，否则由当事人担当全部责任。  

   4、随车人员应遵守驾驶员行车规定，留意交通平安，不能随便

叫驾驶员停车，非停车路段驾驶员有权拒停，严禁在车内玩耍，打搅

驾驶员驾驶。  

   5、为了提高驾驶员服务质量，乘车人员有义务对驾驶员技术、
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服务质量等进行评价。评价结果作为驾驶员考核重要依据之一。详细

内容详见《驾驶员服务质量评估表》。  

   二、车辆申请  

   1、车辆使用申请，实行审批制度，车辆使用部门或个人需理由

充分，符合公司行政车辆定位原则;车辆管理部门需考虑事情轻重缓

急，并估算派车成本，如的确需要派车方能签批。  

   2、原则上使用部门至少提前一天申请车辆。申请流程：使用人

提出申请部门领导批准车辆管理部门批准通知驾驶员出车。详细流程：

使用部门或个人填写车辆《派车单》，经部门负责人或高管批准，车

辆管理负责人签字方可派车。  

   3、工厂车辆申请和西直门总部用车需经行政部车辆管理直接负

责人签字确认，分公司车辆由分公司总经理签字确认，如签字人不在

现场，可电话确认，事后第一时间补签字。  

   4、特别紧急状况(如工伤、紧急病人或其它紧急大事)时必需得到

车辆管理部门认可同意放行，同时驾驶员在行政日志上注明，车辆返

回后由车辆使用部门补办用车手续。  

   三、车辆费用  

   1、行政车辆费用项目可分为：油费，过路过桥费、停车费、修

理保养费等。  

   2、公司统一配置加油卡，由车辆管理部门充值和记录，当油卡

金额不足时，由驾驶员把行车日志记录供应车辆管理部门，核实后方

可充值。  
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   3、车辆管理部门每天统计车辆费用，将费用明细上报至行政部。

行政部车辆管理负责人每周末依据统计的行政车辆费用进行分析，并

将产生的费用分摊到使用部门或者个人,并列出车辆  

   费用分析柱状图。详细内容详见《行政车辆费用分析表》。  

   4、报销行政车辆费用时,车辆管理部门、财务部需对其行车日志

进行核对，与行车日志不符的费用和多出油耗不予报销，由驾驶员担

当。其他由于驾驶员违章行车、停车的费用，公司一概不进行报销，

特别状况需呈报公司总经理方可报销。  

   5、兄弟公司车辆借用需经董事长批准，并认真核对行车路线和

行车产生的费用后，根据相关手续签字确认。  

   四、车辆违章处理  

   1、行政部每月底以网络或电话查询当月各车辆有无违章记录，

一旦查出超速，闯红灯，违规乱行驶的罚款记录，其责任及交通管理

部门罚款全由司机个人担当;特别状况呈总经理批准可酌情处理。驾

驶员违章行车公司对其追加罚款 50 元/次。3 个月平安驾驶无违规行

为公司嘉奖平安驾驶 100 元。  

   2、公司如有驾驶员离职，行政部应离职日前有无违章行驶

记录，如有违章记录，其罚款将在薪资结算时通知财务扣除。  

   五、车辆肇事处理  

   1、发生车辆事故后驾车驾驶员应快速以电话通知行政部车辆管

理负责人，同时报警并报保险公司备案，恳求交通部门处理，若车辆

有较大的损伤或人员有严峻的伤亡时，应同时通知公司车辆负责人或
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相关领导前往事故现场帮助处理。公司相关人员接获事故通知后，应

马上前往事故地点查勘处理。分公司消失上述问题第一时间通知分公

司总经理进行处理。  

   2、肇事后畏罪潜逃者，公司将移交司法机关处理，并即予解除

劳动合同。  

   六、车辆保养与修理  

   1、驾驶员应遵守车辆保养规范的执行，根据每辆车保养规范保

养，以维护车辆最佳状况。  

   2、如需修理保养，驾驶员须于修理前向车辆管理负责人陈述缘

由，批准后方可执行。如车辆在出车过程中消失故障，驾驶员应电话

通知车辆管理部门，否则修理费用不予报销。  

   3、驾驶员须随时留意轮胎气压情形，对于车辆操控若发觉特别

应马上进修理厂检查，并提出详细的修理意见(包括修理项目和估计

费用等)。  

   七、车辆卫生标准  

   1、车辆外部整体清洁、无漆皮脱落，风挡、后视镜和车窗玻璃

无明显污迹、无破裂和裂隙。  

   2、车辆座椅保持洁净、无污痕。  

   3、各项服务设施齐全有效、无损毁。  

   4、车内地面洁净无废弃物、杂物、车厢内无明显异味。  

   5、车内禁止吸烟，如接待客人吸烟，应礼貌劝告。  

   6、司机每天应填写车辆日检表，详细内容详见附件《车辆日检
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表》。  

   7、定期对车辆卫生等进行抽查，如不符合标准，惩罚驾驶员 10

元/次。并将抽查结果上报  

   行政部。  

   八、驾驶员行为规范  

   1、按公司规定着装，服装干净，头发整齐，驾驶员要合理支配

作息时间，保持良好的精神状态。  

   2、对乘车人热忱、礼貌，周到细致;客人上下车时要主动开关车

门;客人有行李时要主动帮客人拿行李;车内客人谈话时，除非客人主

动搭话，不准任凭插话。严禁对客人有不礼貌的言行举止，严格执行

公司保密制度。  

   3、手机必需 24 小时保持开机，如用车时发觉关机找不到驾驶员

而没有合理和属实缘由，一律罚款 10 元/次。  

   4、须遵守《中华人民共和国道路管理条例》及有关交通平安管

理的规定、平安驾驶;遵守交通规章，文明开车，不准危急驾车，不

得酒后驾车。  

   九、驾驶员管理  

   1、应常常检查所开车辆的各种证件的有效性，出车时肯定保证

证件齐全、有效。  

   2、必需听从车辆管理部门的调度，统一指挥，不得无故拒绝出

车。  

   3、上班时间，如不出车，驾驶员须在自己的办公地点等待指令
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或进行车辆保洁等相关工作，不准任凭离开办公室。有事离开时要告

知车辆管理负责人去向和所需时间，经批准后方可离开，并按公司规

定办理外出手续。出车返回，应马上告知。车辆应停放在公司指定的

位置，外出行车时，驾驶员不得以任何理由有意刁难用车人。  

   4、出车前需将详细时间、去往地点、行驶公里数、各种费用要

仔细填写行车日志，并有用车人签字确认，否则视为驾驶员私自使用

公司车辆，车辆产生的费用由驾驶员担当。  

   5、出车前仔细检查车辆状况，排解特别，如不能出车要申报缘

由，经管理部门批准后支配相关事宜。  

   6、不行将车辆交由他人驾驶，一经发觉，驾驶员和代驾驶人员

罚款 500 元/次。情节严峻者解除劳动合同。如有特别状况须经总经

理批准。  

   7、驾驶员不得用公司车辆搭乘与出车以外其它任何人员，造成

严峻后果的，由驾驶员担当全部责任。  

   8、做好车辆防盗、防窃工作，离开车辆时，锁好门窗，确保夜

间车辆平安，车辆返回应停在公司指定位置，如车辆去外省市办理业

务过夜，需经总经理同意，并将车辆停放在平安、指定位置。如因驾

驶员的疏忽造成的被盗窃损失，保险赔偿外的损失由当事人担当;车

辆保养不善造成损失，经济损失视状况由驾驶员担当相应部分;若因

停放或驾驶不当导致车辆损坏，按损坏程度赐予追究驾驶员责任。  

   十、其他  

   1、本制度包含如下附件表格：《车辆派车单》、《车辆日检表》、
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《车辆修理保养记录表》、《车  

   辆年审记录表》、《行车日志》、《驾驶员服务质量评估表》、《车辆

费用分析表》、《行政车辆管理总台帐》。  

   2、本制度自下发之日起开头实行。  

   行政部  

   年 月 日  
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   为加强对车辆的管理，保证工作用车，最大限度地降低成本、削

减支出，特制定本制度。  

   车辆使用  

   一、车辆公司统一管理，办公室详细支配分管人员负责。董事长、

总经理及各位副总工作用车实行相对固定，特别状况由办公室统一调

配。  

   二、车辆务必由专业驾驶员驾驶，原则上定人定车，严禁非专业

驾驶员驾车。本单位和外单位驾驶员之间不得私自交换车辆驾驶。严

禁私自将车借给他人使用。  

   三、干部职工工作用车按下列程序办理：在市区内由办公室支配;

出市境的由总经理或副总经理支配;出州境的董事长批准。  

   四、用车号)，原则上由专人驾驶。主要用于通勤、调研、视察

等重要公务活动，其它状况原则上不予动用。若因特别状况需要用车

的，市内或市外州境内务必经董事长批准。  

   五、除领导有明确要求外，下班后车辆原则上应停放在指定位置。
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驾驶员自行停放的，务必确保车辆平安，如有损失职责自负。  

   驾驶员职责  

   六、驾驶员应切实履行以下职责：  

   (一)加强政治理论、交通法规及专业技术学问学习;  

   (二)自觉遵守派车制度，强化平安意识，不得违反乘车范围私自

出车;  

   (三)自觉遵守作息制度，按时上下班;  

   (四)驾驶员要常常对车况进行检查，确保平安运行。  

   (五)办公室务必加强对车队的管理，坚持并督促执行派车制度，

切实把握好出车去向。办公室会同财务部要每半年对各车里程及油料

核实统计上报一次。要切实做好车辆修理费用结算工作，把握车况，

检查车辆停放状况，切实履行车队管理职责。  

   车辆修理  

   七、全部车辆务必持续干净，洗车实行定点。  

   八、凡修理车辆和购置车内设施等务必先报告，经批准后方可实

施。  

   (一)车辆修理在确定的几家修理厂进行。修车由驾驶员填写“车辆

修理报告单”，将应修理的事项和所需经费分项载明，由办公室签署

审核意见，最终按相关负责人签署的审批意见到有关厂家修理。在修

理过程中如有需要超出报告及审批范围的修理，务必再次填写“车辆

修理报告单”，并按程序得到审批后方可连续修理。  

   (二)修理过程中要有二人以上共同参加，办公室及分管负责人要
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加强对修理状况的检查和督办，最大限度缩短修理时间，降低修理成

本。  

   (三)全部修理工作均应遵循选购程序。涉及上述能在本地修理的

各类事项，一律在本地进行。车辆出差前要搞好检修工作，出差中途

车辆务必修理的，应准时向办公室分管负责人报告，根据审批权限经

批准后可在特约修理站(厂)实行简洁修理，修理务必附有清单，换件

的务必交旧件。报销时随车领导务必在票据上签字。  

   (四)车辆修理原则上不得突破定额标准。  

   修理金额在 500 元以下的办公室分管人员审批;金额在 20__元以

下的由办公室分管负责人审批;20__元至5000元的由办公室请示主管

领导讨论打算;金额在 10000 元以董事长审批。  

   (五)车辆不得超标准进行内部装饰。车辆设施购置应填写报告单，

经批准后方可进行。  

   车辆油耗  

   九、车辆油耗按以下标准执行：  

   黑年平均 L/100km  

   十、办公室统一给车辆充卡加油，发票由各驾驶员及办公室分管

人员共同签字。车辆加油务必是油卡与车辆相对应，严禁给非本单位

车辆加油，违者处以 2 倍经济损失赔偿。  

   十一、驾驶员务必保证里程表正常运行，消失特别务必准时报告。

办公室分管人员务必定时对里程表进行检测，做到车、卡、油、里程

对应。  
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   有关奖惩  

   十二、违反本管理制度或车辆管理有关规定，造成不良影响或损

失，按有关规定赐予惩罚。  

   (一)经交警部门仲裁认定：负全部职责的，按理赔职责比例赔偿

损失的 5%;负主要职责的，赔偿损失的 3%;负次要职责的，赔偿损失

的 1%。  

   (二)不经交警和有关部门裁决，但又有车辆或其他损失而私了的，

费用自理并不得在单位报修。  

   (三)酒后出车造成的损失，均由驾驶员本人担当一切职责。  

   (四)驾驶员擅自将车交给他人驾驶造成车辆损失，由驾驶员本人

赔偿损失总额的 50%，并作待岗处理。  

   (五)驾驶员擅自出车造成的损失按《中华人民共和国道路交通平

安法》执行，超出职责限额的部分，无论驾驶员有无过错均由驾驶员

本人负责。  

   (六)驾驶员本人非违规驾驶造成人身和财物损失的按《中华人民

共和国道路交通平安法》执行。违规驾驶按《中华人民共和国道路交

通平安法》规定赔偿后，余下部分由驾驶员负责。  

   (七)不经审批的修理、购置、整容装饰和换胎、补胎以及超审批

范围的各类事项，所发生的一切费用由驾驶员自理。  

   十三、本制度自印发之日起执行。  
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   1.目的  
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