中国铁塔股份有限公司总部公务用车管理实施细则

第一条 为规范公司总部公务用车管理，做到节约、高效、安全行车，根据《中国铁塔股份有限公司公务用车管理办法（试行）》（中国铁塔[2018]181号）的有关规定，结合公司总部公务用车实际情况，制定本实施细则。
第二条 本实施细则所称公务用车包括公司总部购置或租赁的公司领导履职保障用车、一般公务用车（含外事、商务接待用车和机要交换用车）等。
第三条 总部公务用车由行政服务中心归口管理，负责对总部公务车辆及驾驶员的日常管理、车辆调度、车辆购置、报废更新、车辆运行费用及车辆交通安全管理等工作。
第四条 总部各部门、直属单位不配备或长期租用专属公务用车。
第五条 公司总部公务车首先用于满足公司领导履职保障用车、重大活动、重要来宾接待和机要文件交换等用车需求；其次根据车辆和司机调度情况，尽量满足总部各部门、直属单位公务出行和商务接待用车需求；如果自有车辆确实无法满足用车需求时，可通过临时租赁或网约专车方式解决。
第六条 公司租赁车辆应选择正规的车辆租赁公司，根据实际需求进行租赁，租赁车辆不能超出公司规定的标准。
第七条 总部各部门、直属单位申请公务用车，须提前填写《公司总部公务用车申请单》（附件），经申请部门负责人签字确认后，由行政服务中心统筹调度安排派车事宜。
第八条 总部公务车辆原则上不驶出北京，确需驶出北京公务出行的，应事先获得公司分管领导同意并报行政服务中心备案。
第九条 公务车辆在非工作时间内，应停放在公司总部地下停车场。因公外出和需要在外过夜的车辆须报行政服务中心批准、备案，选择正规停车场存放。未按规定停放，如发生丢失、损毁等后果，经济损失由责任人承担。
第十条 行政服务中心负责编制车辆年度费用预算，核定单车费用，并建立“一车一台账”制度，严格按预算费用标准执行。
第十一条 公务车辆因执行公务产生的过路过桥费、临时停车费、装饰费等，按照实际发生额报销。
第十二条 车辆用油实行“定额管理、单车统计”制度，实行加油卡（一车一卡）管理，按月统计单车公里油耗。根据实际情况确定充值额度。严禁随意变更油卡性质。
第十三条 公务车辆（含长期租赁车）选定专业的保险公司，统一投保，统一理赔。
第十四条 公务车辆的维修、保养，由驾驶员申报相关项目，经行政服务中心负责人审核后，到4S店或公司选定的维修、保养单位进行。公务车辆应按规定及时保养，不得超期保养。
第十五条 在维修过程中，驾驶员应对维修内容，车辆修复后驾驶员应认真检验所修车辆，确认无误后，在维修结算单上签字。
第十六条 维修项目超出申报内容的，须说明原因，超出金额较大或更换大的备品备件（单次超过五万元）需上报公司分管领导批准后，方可维修。
[bookmark: _Hlk93496247]第十七条 本实施细则由行政服务中心负责解释。
第十八条 本实施细则自发布之日起执行。
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附件
公司总部公务用车申请单

	申请部门
	
	乘车人数
	

	申请人
	
	申请人电话
	

	乘坐人
	
	乘坐人电话
	

	用车时间
	
	用车时长
	

	目标地址
	

	用车事由
	请在对应事项打“√”
活动保障

接送客人

公务出行

其它（请注明）            


	申请部门
审批
	

	行政服务中心审批
	

	公司领导
审批
	

	备注
	



