制度层级：二级

中国铁塔产业园车辆进出和停放管理规定

第一章 总	则
第1条 [bookmark: OLE_LINK1]  为了加强中国铁塔产业园（以下简称园区）车辆进出和停放管理，确保行车安全，维护良好停车秩序，合理使用园区道路、地下停车位、洗车房、充电桩等资源，制定本规定。
第2条   本规定适用于进出或停放在园区的所有机动车和非机动车的管理行为。
第3条   行政服务中心履行园区车辆管理职责，负责按照公司有关要求制定管理制度，负责园区行车安全管理和停车场日常管理。
第二章 车辆进出和停放管理
第4条   总部员工自有车辆，由本人提出申请，行政服务中心审核并办理注册手续，经过注册的车辆可以自由进出园区。若已注册车辆发生变更，应及时提交变更申请，办理注册变更手续，避免影响车辆进出园区。危险改装过的机动车、非机动车，严禁驶入园区。
第5条   鉴于北京市实行机动车尾号限行政策,为方便员工替换车辆进出园区，每人可申请注册登记两辆机动车长期停放。禁止员工为外部人员申请注册登记车辆，一经发现则严肃处理，取消涉事员工申请注册登记权利。
第6条   员工离职或者调离总部，行政服务中心将根据人员离职或者调离转单及时注销车辆注册信息。
第7条   来访客人车辆需由接待部门在访客系统中提出申请，安保人员核对信息无误方可进出园区。对于未申请备案的车辆，安保人员有权拒绝其进入。
第8条   鉴于园区停车位数量有限，园区内外协人员数量较多，暂不对外协人员的车辆开放注册登记。
第9条   园区车辆应停放在指定位置，其中机动车（不含摩托车）应停在地下停车场，摩托车和非机动车（含自行车、电瓶车等）应停在园区东北角停车棚内，地面上未经许可不得停车。
第10条   共享单车、共享电瓶车，以及快递、外卖等社会车辆，不得进入或停放在园区，大件送货车辆须提前报备物业值班人员后方可进出园区。
第11条   园区停车暂不考虑收费，采用免费停车方式。
第三章 车辆安全管理
第12条   园区内所有车辆全域限速5公里/小时，严禁超速行车，严禁超车抢行，不得乱(急)按喇叭及猛踩油门造成噪音。
第13条   严禁装载危险物品的车辆进入园区，安保人员检查车内可疑物品时，车辆驾驶人员应主动开启车门及行李箱接受检查。
第14条   严禁损坏停车场的设施设备。严禁擅自挪用、埋压和圈占停车场消防设施设备，堵塞消防通道。
第15条   严禁在停车场内抽烟，车内垃圾应丢到垃圾桶内，不得随地乱扔，以保证车场环境卫生。
第16条   车辆停放时，车头统一朝外，并且只能占用一个停车位，严禁跨车位停车。
第17条   停车时应锁好门窗，车内不要存放贵重物品及现金，否则造成损失自行承担。
第18条   破损、残缺或漏油、漏水车原则上不得停放在停车场。停放在停车场的车辆如果临时发生故障需要检修，应先将车移离车道，以免妨碍通行。检修人员或车辆进入园区，车主应全程陪同，直至场地恢复原状后方能离开。
第19条   在园区发生车辆碰撞、剐蹭等事故，由双方车主自行协商解决。
第20条   人员严禁在车内午休和过夜，避免发生一氧化碳中毒等安全事故。
第四章 车辆清洗和充电管理
第21条   地下停车场设立洗车房，可免费自助洗车，也可以支付费用后由物业人员洗车。
第22条   地下停车场D区部分车位安装了新能源汽车充电桩，由第三方运营公司按照市场价格标准提供收费充电服务。
第23条   园区东北角非机动车停车棚安装了充电插座，由第三方运营公司按照市场价格标准提供电瓶车充电服务。
第24条   按照电瓶车安全管理相关规定，严禁将电瓶车电池带至楼内。
第25条   不得在充电桩停车位停放非电动汽车，电动汽车充电完成后，应及时挪到非充电桩停车位。
第四章  附    则
第26条   本规定由行政服务中心负责解释。
第27条 [bookmark: _GoBack]  本规定自印发之日起施行。《中国铁塔产业园车辆进出和停放管理暂行办法》（中国铁塔综〔2021〕21号）同时废止。


