车辆管理制度
第1章     总则
第一条     本制度旨在加强本公司车辆的管理，安全、高效地使用车辆，使车辆最大限度地为公司的生产经营服务，降低车辆使用费用。公司所属车辆由设备物资部统一管理。
第2章     车辆管理
第二条     公司按照责任人制度对车辆进行管理，车辆责任人由公司设备物资部指定，配备于部门(项目)车辆的责任人也可由车辆所在部门(项目部)指定，车辆所在部门(项目部)指定的责任人须报公司设备物资部备案。
第三条     公司配备的每辆车应设置“车辆行驶记录表”， 长途用车使用前和回来后应做好
          车辆里程、用途、使用人、使用情况的登记工作。
第四条     项目部车辆管理由项目负责人在本制度的基础上制订具体管理措施，报公司设备物资部备案，管理措施中应包括车辆使用范围、使用权限、油耗标准、维护保养和保洁要求、奖罚规定等。
第3章     车辆运行及使用规定
第五条     出车前驾驶员应对车辆做基本检查（水箱、油量、机油、刹车油、电瓶液、轮胎、外观等），如发现故障、配件失窃或损坏等现象，应立即报告，严禁故障车辆带病出车。

第六条     车辆行驶中，必须严守《道路交通安全法》的交通规则，根据地域及路面情况控制车速，安全驾驶，严禁抢道超车和占道转弯，行车中应保持适当车距。
第七条     严禁违章驾驶，严格按各路段限制速度行车。

第八条     车辆应停放于指定位置、停车场或适当合法位置，任意放置车辆造成违章罚款、损毁、失窃的，由驾驶员赔偿损失，并予以处分。
第九条     车辆行驶中，发生故障应立即靠右停放，并设立明显的警告标志，向领导汇报，以便及时抢修。

第十条     车辆运行中，严禁搭乘外来人员，更不准在驾驶室内闲谈调笑。
第十一条   严禁擅自将车辆交他人驾驶；严禁酒后驾车；严禁穿拖鞋驾车。
第十二条   每日归队后，应整理当天的全部出车单据，保管好财务报账票据。
第4章     道路交通事故的处罚规定
第十三条   凡在完成领导指派的出车任务时，在正常的行驶路线上发生的交通事故，根据公安交通管理的责任裁决和事故损失程度以及事故责任的主次，分别给予如下惩罚：

	责任划分
	重大事故
	大事故
	一般事故
	按直接经济损失金额



	全部责任者
	开除
	留用观察
	批评
	15—20%

	主要责任者
	开除
	警告
	批评
	10—15%

	同等责任者
	留用观察
	警告
	批评
	8—12%

	次要责任者
	留用观察
	批评
	批评
	5—10%

	一定责任者
	警告
	批评
	批评
	1—8%


第十四条   交通违章罚款由个人自行处理，不得报账。

第十五条   违章驾驶造成交通事故者，除按第十三条规定处罚外，将加扣半年的安全奖直至除名。

第十六条   凡私自出车发生交通事故者，所发生的损失费用全部自理，并视情节给予处分直至除名。

第十七条   驾驶员必须严格遵守国家相关法律、法规和公司各项规章制度，如有任何严重违法和违规行为者，一经查实，立即解除聘用。

第十八条   隐瞒违章事故不报者处以事故损失5倍以上罚款，并按情节给予处分直至除名；发生事故逃逸者，承担事故全部损失，给予从严处罚和处分，并交交警部门依法处理。

第5章     车辆费用支出
第十九条   公司所有车辆由相关责任人或各项目部、作业队按时办理保险的续保手续，不得发生脱保现象，并根据保险的服务条件每年核定一次保险公司。

第二十条   车辆发生事故，驾驶员应及时向领导汇报，并按索赔要求及时向出事地交警部门报案，在24小时内通知保险公司到场取证。

第二十一条 车辆加油必须在《车辆加油登记本》进行登记，燃油发票必须与《车辆加油登记本》的记录相对应，必须有证明人签字后据实报销，证明人应对发票的真实性、合法性负责。财务对此进行严格审核，如有舞弊现象，一经发现，从严处理。

第二十二条 车辆维护费用（含一级维护、二级维护）由相关责任人或各项目部、作业队年初上报公司，经批准后纳入公司年度财务计划。

第二十三条 车辆年检费用由相关责任人或各项目部、作业队年初上报公司，经批准后纳入公司年度财务计划。

第6章     车辆维护标准
第二十四条 维护原则：重保养，少大修。

第二十五条 一级维护：以系统性的清洁、润滑、紧固为主，并检查有关制动、操纵及悬挂等部分；根据路况及行驶里程、工作环境，更换机油滤芯、燃油滤清器和空气滤清器（维修行驶里程参照车辆使用说明书）。

第二十六条 二级维护：维修周期为六个月，行驶里程为二万公里。除一级维护外，另加：

（一）  动机部分：拆装清洗化油器，检查及紧固油泵、水泵、分电器、空压机及传动皮带、水箱固定螺丝及推杆、前后引擎脚螺丝、进排气支管接口垫、汽缸盖螺丝、火花塞、发动机主轴径向间隙及气门间隙等。

（二）  前后桥部分:拆装调整轮毂制动装置、横直拉杆总成、全车钢板、减振装置、方向机等。

（三）  变速器及传动部分:视情节可解体检修传动轴、中间轴承、变速箱主轴后突缘、换档装置、手制动及离合器自由行程、刹车总泵、油气管、贮气筒、油箱及支架、踏板轴套、驾驶室前后支架、车箱、挡泥板、电瓶架及大梁各部螺丝、铆钉等。

（四） 检查灯光、喇叭，全车轮胎换位

第二十七条 大修：行驶里程在10万公里以上，有需要时可进行大修。

第二十八条 车辆日常保养范围

（一）  查各传动部分的清洁度；检查各传动部分、传动轴、横直拉杆等部件的连接紧固。

（二） 检查外饰装配件的紧固。

（三） 检修油、电路；处理贮油部分的漏油及渗油现象。

（四） 检查水箱的贮水量、全车贮油量，发动机的机油情况。

（五） 保持车容的整洁。

第7章     车辆年检
第二十九条 公司所有车辆的年检工作，由相关责任人或各项目部、作业队办理。车辆需在公司本部进行年检的，应在车辆年检前一周，将车辆从工地开回公司本部进行车辆年检。

第三十条 车辆在年检前应做好必要的检修与保养。

第8章     司机考核
第三十一条 车辆累计安全行车里程、每百公里耗油量、车容保持等将作为司机月度、年度考核依据。

第三十二条 司机出差按《费用报销管理制度》执行。

第三十三条 司机的工资按《员工薪金管理制度》包干。

第三十四条 设立司机安全奖，1200元/年，每半年考核一次。

第9章     附则
第三十五条 本制度由设备物资部制订并负责解释。

第三十六条 附件

（一）  车辆使用申请单

（二）  车辆加油登记本
（三）  车辆行驶记录本
（四）  车辆责任人明细表
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四川茂源水利水电工程有限公司

起止日期：      年  月  日至      年  月  日
车牌号码：                 责任人：
加油登记表
	序号
	日期
	里  程
	加油地点
	型号
	单价(元)
	数量(升)
	金额(元)
	经办人
	财务审核

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


加油登记表

	序号
	日期
	里  程
	加油地点
	型号
	单价(元)
	数量(升)
	金额(元)
	经办人
	财务审核

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　







四川茂源水利水电工程有限公司


起止日期：      年  月  日至      年  月  日

车牌号码：                 责任人：

车辆行驶记录表

	序号
	日期
	起讫时间
	起讫地点
	司机
	使用情况说明
	记录人

	
	
	出发
	到达
	出发
	达到
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	


车辆行驶记录表

	序号
	日期
	起讫时间
	起讫地点
	司机
	使用情况说明
	记录人

	
	
	出发
	到达
	出发
	达到
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	


车辆责任人备案登记表
	序号
	车牌号码
	品牌型号
	使用部门
	车辆责任人
	管理责任人
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	


制表：                            审核：                          批准：
车辆使用申请单

年  月  日

	申请人
	
	有无随同人员
	
	部门
	

	计划用车时间
	
	部门主管签字
	
	派车人签字
	

	目的地
	1
	事由
	1

	
	2
	
	2

	
	3
	
	3

	备注：


第一联：留办公室

	申请人
	
	有无随同人员
	
	部门
	

	计划用车时间
	
	部门主管签字
	
	派车人签字
	

	目的地
	1
	事由
	1

	
	2
	
	2

	
	3
	
	3

	以下内容在用车完毕后由驾驶人填写，交回办公室备查。

	共计行车里程
	
	耗油
	
	用车人
签字
	

	有无违章罚款或事故
	
	缘由
	

	备注：


第二联：车辆用毕后由驾驶员交办公室

车辆加油登记本





车辆行驶记录本








