中国铁塔股份有限公司总部网约专车管理办法（试行）

第一条 为加强公司总部网约专车的管理，规范网约专车的申请、审批和使用流程，更好地保障用车需求，支撑业务发展，特制订本办法。
第二条 行政服务中心是公司总部网约专车的归口管理单位，负责总部网约专车的日常管理，包括网约专车服务单位的遴选、专车账号配置、费用充值结算、服务需求对接、使用情况核查监督等。
第三条 总部各部门、直属单位（以下简称“各单位”、“本单位”）指定网约专车管理员，主要负责本单位叫车、登记等工作。网约专车管理员数量按照本单位员工人数、部门职责和外联需求等因素确定，确因工作需要增加或调整网约专车管理员的，可经本单位主要负责人批准后，报行政服务中心调整。
[bookmark: OLE_LINK1]第四条 总部二级副职及以上职务人员（含6个审计分部总经理），由公司统一配置网约专车使用账号。
第五条 各单位主要负责人（亦可授权他人）负责审批本单位网约专车使用申请。即员工需使用网约专车时，由本单位网约专车管理员在网约专车APP提交用车申请，经事前审批或事后确认通过后方可用车，若审批未通过或事后未确认，则员工不能用车或转由个人付费。
第六条 公司网约专车账户由公司统一结算费用，仅限公务出行使用，严禁私用。各单位主要负责人应管控好本单位网约专车使用需求，履行好审核把关责任，确保总部网约专车用于公务出行。
第七条 使用网约专车应选公务轿车，人数较多时可使用7座商务车，原则上禁止使用豪华轿车，如有特殊情况（接送外部重要领导或客户），确需使用豪华轿车的，应详细注明乘车人单位、职务和姓名。
[bookmark: _GoBack]第八条 各类会议、培训等集中用车需求，原则上不得使用总部网约专车服务，如果确实需要用总部网约专车服务，应提前2个工作日报备行政服务中心，以确保账户余额充裕，会议和培训用网约专车费用需单独列支，纳入会议、培训费管理。
[bookmark: OLE_LINK2]第九条 京内集体公务出行可优先考虑申请选用公司总部自有中巴车或商务车辆，无法满足需求时再考虑使用网约专车。
第十条 员工公务出京、出境可根据已开通的国内、国际城市选择叫车服务。员工出差往返机场、车站，倡导多打出租车，少用网约专车。
第十一条 公司将根据需要适时公布各单位用车情况，对疑似因私使用网约专车，或订单费用过高等异常现象，行政服务中心将提醒乘车人；对于被认定为违规使用网约专车的，公司将给予通报批评并由本人补缴相应费用。
第十二条 本办法由行政服务中心制订并负责解释。原《中国铁塔总部公务用车管理办法（试行）》（中国铁塔[2015]15号）同步废止。
第十三条 本办法自印发之日起施行。

