
步骤：

业务执行标准说明书

小车外派业务标准说明书
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作成：彭晓英
审批：曾振文
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步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.17 人事行政部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名
称

工衣、门禁发放标准
说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周

期时间
12小时

备注NO. 流程 主导部门/责任
人

完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 总务文员 3分钟 进入OA精灵系统

2 总务文员 2分钟 输入帐号密码进入到综合模块

3 总务文员 3分钟 处理待办工作，接收小车申请

4 总务文员 10-15
分钟 电话沟通确认司机

5 总务文员 10分钟 司机的公里数及价格确认

6 总务文员 3H 各部门的每周小车费用制作

7 总务文员 6H 各部门的每月小车费用制作

进入OA系统模快

公里数、价格的确认

周报制作

进入模快

登录帐号

指派司机

业务标准流程图

月报制作



步骤：

业务执行标准说明书

1、登录OA办公精灵

1、登录OA帐户;
2、输入用户名（003609）；
3、用密码并登录（*****）；
4、单击打开；
5、单击打开；
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1.双击

2.输入用户名

3.输入密码

4.登录

5.单击

6.单击



步骤：

业务执行标准说明书

1、选择待办工作；
2、点击打开需处理文件；

2、进入模块
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2.点击待办工作

2、点击打开需处理文件



步骤：

业务执行标准说明书

1、各部门用车人在OA中提出申请；
2、申请人需将部门、日期、姓名、事由、时间、目的地填写清楚；
3、申请单由部门长签署后会转到人事担当安排车辆使用。

3、接收申请单
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步骤：

业务执行标准说明书

由责任担当安排派车：
1、尽量使用公司在职公司；
2、灵活安排车辆（顺方向路程尽量安排同一辆车出行，减少经费；
3、忙碌车辆不够用时，需外请车；

4、指派司机
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1、选择指派司机 2、转交下一步

3、选择主办司机

4、点击确定

5、点击确定



步骤：

业务执行标准说明书

1、司机填写公里数及费用；
2、核对公里数及费用；
3、人事担当确认转交下一步；
4、实际出行按实际用车来选择；
5、转交下一步。

5、司机填写
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1、司机需填写公里数 2、填写费用

3、人事担当确认

4、选择实际出行用车

5、转交下一步



步骤：

业务执行标准说明书

确认步骤：
1、确认是否签卡，若需签卡需选择部门文员；
2、若不签卡或部门长用车可直接结束流程；

6、确认步骤
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步骤1

步骤2



步骤：

业务执行标准说明书

每周提交小车外出行车记录表
注意：
1、里程表数；
2、用车人是否本人签名；
3、OA申请单是否与外出记录表一致；
4、注意单程与双程的价格。

7、确认里程数与价格表
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1、入职台帐
2、工衣台帐

外出行车记录表 小车价格表



步骤：

业务执行标准说明书

周报：
1、每个司机每周经费核算；
2、纸档和OA导出数据核对；
3、按部门筛选经费统计；

8、周报制作
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按部门筛选



步骤：

业务执行标准说明书

部门用车费用做入小车费用统计表提供至财务；

9、按部门算经费（周）

第9页共 页



步骤：

业务执行标准说明书

月报（月结至25日）
1、做好后需各部门负责人回签后提交财务；
2、山田帐单签名后直接带给观兰山田财务；
注意：山田、崇信、光电、嘉盈独立做帐。

10、独立分开做帐（月报）
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山田娱乐 光电事业部



步骤：

业务执行标准说明书

1、东莞事业部小车费用（人事部门长审核后生效）；
2、正本提供给财务薜颖(人事部门所有签名档留底存档）；
3、电子档也需提供至财务。

11、按部门算经费（月）
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步骤：

业务执行标准说明书

小车汇总表：
各部门小车费完成后需将经费以邮件方式发至各部门。

12、汇总
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