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1. 目的

为保证公司内车辆行驶安全有序，防止发生交通事故，减少公司及相关方损失，制定本办法。

2. 适用范围

本办法适用于公司内行驶的所有车辆及交通安全管理。

3. 职责

3.1 行政部警卫课为厂区交通安全主管单位，负责制定并执行厂区交通安全相关规定。

3.2 行政部警卫课负责检查和监督厂区内车辆的安全行驶、道路状况。

3.3 行政部警卫课负责给公司摩托车和员工等车辆办理厂牌，悬挂厂外牌照车辆由各自单位或个

人负责办理。

3.4 行政部警卫课依据国家法规及公司相关规定负责厂区交通事故协调处理工作。

3.5 各有车单位负责本单位车辆及交通安全管理工作的实施；确定专（兼）职交通安全员及车辆

各项技术档案管理员；组织安全学习，组织车辆安全检查、日常维护、保养，并做好记录。

3.6 各发包单位负责将所属固定包商车辆、机驾人员的行驶证、驾驶证、操作证等详细资料报警

卫课备案，由警卫课发给出入证。

4. 基本要求

4.1 在厂区行驶及作业车辆，必须严格遵守《中华人民共和国道路交通安全法》、《厂区交通安全

管理办法》及公司相关规定。

4.2 机动车辆和装卸机械的驾驶员必须经国家相关部门组织的专业技术安全操作考试合格，发给

驾驶证（操作证），才准驾驶与之相对应车辆。

4.3 机动车辆应根据需要配备必要的消防器材，运输危险品车辆应配备相应的防护用品和相应的

安全措施，并有专职押运人员。加油车辆进入厂区加油，必须远离易燃物品且空旷的地方划

定加油作业区，在作业区内清理干净易燃、易爆物品，并做好各种防护措施。

4.4 各单位（含包商）占用道路作业时（包括大型车辆占道作业），须向行政部警卫课提出占道申

请，经警卫课人员现场确认并设置警示标志确保安全后方能作业，夜间需设置警示灯，对未

提前申请之作业车辆按违规停放处理。

4.5 各单位(含包商)如一月内发生同一违规行为两次(含两次)以上的，将按相关条款加倍处罚。
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5. 车辆厂牌办理

5.1 临时进厂汽车需提供车辆行驶证、驾驶证在门岗办理临时通行证，公司公务车辆（协理级专

车除外）、员工私家轿车、长期包商单位车辆须办理车辆长期通行证，发包部门要与警卫课、

消防课、工业安全课共同对厂内物流车辆进行安全性能检查，不符合要求之车辆不予办理车

辆通行证，通行证不能转借其他车辆，对违规之包商扣违约金 3000元/次。

5.2 自行车、电动车、摩托车进厂需申请办理防盗厂牌：员工第一次免费办理，如果不按规定使

用造成整个防盗厂牌丢失的，二次办理时需交 50元工本费、三次办理需交 100元工本费，三

次以上一年之内停止其厂牌的办理，整个防盗厂牌若丢失要及时到消防楼警卫课办公室挂失，

对未挂失之厂牌，在厂内若有违规，责任由厂牌登记之员工负责。

5.3 防盗厂牌禁止私自装订、转借、仿制和盗用，对私自装订和转借厂牌之员工，没收防盗厂牌，

且报人事警告处分一次，一年之内禁止办理防盗厂牌；对仿制和盗窃厂牌之员工报人事记过

处分一次，三年之内禁止办理防盗厂牌，二次仿制和偷盗厂牌报人事解除劳动合同；对违反

此规定之包商没收厂牌，扣违约金 1000元/次，要求其单位进行整改，且将该包商员工列入黑

名单禁止其进厂。

5.4 对无防盗厂牌和厂牌装订不规范之车辆，警卫课不定期进行稽查，将不符合要求之车辆收缴

至物料处废品堆场放置，如需认领，车主本人须到废品堆场对自己车辆进行拍照，将车辆相

片和《无厂牌车辆认领申请表》（附件 14.1）经部门处长级主管签核后，到废品堆场警卫值班

门岗认领车辆，对收缴一个星期之后无人认领的车辆，警卫课移交物料回收组进行让售处理。

6. 厂内机动车辆限速规定

6.1 厂区道路机动车行驶速度不得超过 40公里/小时（有其他具体规定除外）。

6.2 机动车辆进出车间、仓库、加油站、危险地段、生产现场、倒车或拖带损坏车辆时，时速不

得超过 5公里（特别规定不在此限）。

6.3 叉车等特种车辆（含小型拖拉机）厂区道路行驶速度不得超过 15公里/小时，在作业时应视现

场状况降低车速。驾驶摩托车、叉车在道路行驶必须带安全帽，对未带安全帽或未正确佩带

安全帽之员工报违规培训并报人事警告一次，按《违规约谈管理办法》进行处理 ，对未带安

全帽或未正确佩带安全帽之包商单位扣违约金 1000元/人次。
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6.4 执行任务的消防车、和救护车以及紧急情况下专用车辆不受规定速度限制。

6.4.1 对违反限速规定 41至 44公里/小时的公司员工车辆进行现场教育放行;45至 60公里/小时的

员工第一次报违规培训并报人力资源处进行警告处分；第二次报人力资源处进行记过处分,

并没收厂牌，一年内禁止办理厂牌;60公里/小时以上员工上报人力资源处进行记大过处分，

并没收厂牌，一年内禁止办理厂牌。

6.4.2 对违反限速规定 41至 44公里/小时的包商单位车辆进行现场教育放行;45至 60公里/小时的

包商单位,第一次违规扣违约金 2000元/次，第二次扣违约金 5000元/次，60公里/小时以上包

商单位车辆扣违约金 5000元/次，没收通行证并列入黑名单。

7. 自行车、电动车、摩托车、三轮车的驾驶人必须遵守下列规定：

7.1 非机动车辆应靠右行使，禁止左小转弯，转弯前须减速慢行，向后瞭望。对于违规之员工，

第一次报违规培训并报人事警告处分一次，按《违规约谈管理办法》进行处理，对违规之包

商单位扣违约金 1000元/次。

7.2 超越前车时，不准妨碍被超车的行驶。

7.3 不准双手离把，攀扶其它车辆或手中持物。

7.4 不准牵引车辆或被其他车辆牵引。

7.5 不准扶身并行、互相追逐或曲折竞驶；驾驶三轮车不准并行。

7.6 骑(坐)电动车、摩托车必须戴头盔，禁止接打手机 ，二轮摩托后座仅限载一人，禁止在骑车

并列行驶中互相攀谈聊天；禁止在机动车辆、输送皮带等设备设施危险部位乘凉、休息，违

反以上规定之员工，报违规培训并报人事警告处分一次，按《违规约谈管理办法》进行处理，

对违规之包商单位扣违约金 1000元/次。

8. 车辆安全行驶

8.1 机动车严禁使用假证和无证驾驶，违反此规定之员工第一次除报违规培训外还报人事警告处

分一次，若发生交通事故加大处罚力度，报人事记过处分，同时追究部门主管之责任；对无

证驾驶机动车或使用假证之包商一律没收车辆通行证及人员识别卡并列入黑名单处理。对无

证驾驶机动车辆或使用假证之包商，第一次扣违约金 2000元、第二次扣违约金 5000元、一

年内对违反限速规定三次以上（含三次）的包商单位一律将该单位所有车辆列入黑名单，停
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止办理该单位车辆通行证。

8.2 严禁酒后开车（含汽车、摩托车、电动车），对违反此规定之员工报人事解除劳动合同处理；

对酒后开车之包商扣违约金 5000元/次，没收通行证及识别卡并列入黑名单。

8.3 各种车辆夜间或光线不好时行车应开车灯，需转向行驶时，减速慢行，提前开启车辆转向灯，

对违规之员工报违规培训并报人事警告处分一次，按《违规约谈管理办法》进行处理，对违

规之包商扣违约金 1000元/次。

8.4 严禁违章超车、严禁违章空档滑行，对违规之员工报违规培训并报人事警告处分一次，对违

规之包商单位，要求安全负责人做出整改措施。

8.5 在双车道路面禁止车辆逆向行驶，对违规之员工报违规培训并报人事警告处分一次，按《违

规约谈管理办法》进行处理，对违规之包商扣违约金 1000元/次。

8.6 厂内行驶之车辆使用喇叭时每次按鸣不准超过一秒钟，且不得使用气压喇叭，不准用喇叭唤

人，对情节恶劣之包商扣违约金 1000元/次。

8.7 各物流单位之车辆必须按照各自的行驶路线安全行驶，禁止物流车辆在厂区道路随意行驶，

对违规之包商扣违约金 1000元/次。

8.8 履带式车辆（不采取防护措施）不得在主干道上行驶；需横穿道路时，应做好防护，违规者

扣违约金 1000元/次。

8.9 机动车辆的各部件必须保持齐全有效，行驶途中发生故障时，应停车修理后方准继续行驶，

严禁带病行车，禁止故障车辆在主干道长时间停留，停留时间超过 8小时之车辆扣违约金 1000

元。

9. 车辆装载

9.1 禁止货车车厢违规载人及客货两用车后斗载人、人货混装，禁止所有车辆载人超过核定人数,

对违规之包商扣违约金 500元/人，最高不超过 5000元。

9.2 叉车禁止载人，在道路上行驶时，禁止叉车载物长度超过 6米，对违规之员工违规培训并报

人事警告处分一次，按《违规约谈管理办法》进行处理；包商单位扣违约金 1000元/次。

9.3 运输木片、砂石、煤等容易抛洒和泄漏的车辆必须盖好帆布，未盖帆布或帆布盖不严实之车

辆禁止进厂，对不配合门岗警卫员指挥之包商扣违约金 1000元/次。
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9.4 运输原木车辆限高 2.5米、限宽 3.5米；运输木片车辆木片不能高于货箱上沿 1米，对违规之

车辆扣违约金 1000元/次。

9.5 湿浆运输之平板车辆禁止浆包三层堆放，对违规之车辆扣违约金 1000元/次。

9.6 运输易抛洒物资之车辆在运输之前要检查车况，禁止运输物资抛洒，若有抛洒，要及时清理，

对未及时清理之包商扣违约金 3000元/次 。

10. 人员

10.1 三号门岗红绿灯管制时间段禁止闯红灯，对违规之员工违规培训并报人事警告处分一次，按

《违规约谈管理办法》进行处理；对违规之包商单位第一次教育警告处理、第二次扣违约金

1000元。

10.2 厂区车间、路段等非停车点严禁停车；各停车点严格按照规范要求停车，禁止错位停放，斜

放车辆或未归位停放，对违规之员工违规培训并报人事警告处分一次，按《违规约谈管理办

法》进行处理；对在非停车点停车之包商扣违约金 1000元/次；

10.3 禁止在厂区道路和车间随地大小便，对违规之公司员工报人事警告处分一次，包商单位扣违

约金 1000元/次。

10.4 禁止在厂区非规定地点吃饭、睡觉、乱扔垃圾，对违规之员工违规培训并报人事警告处分一

次，违规之包商单位扣违约金 1000元/人。

10.5 严禁人员、车辆踩压草皮，踩压草皮之包商扣违约金 1000元/次；车辆损坏草皮除了应有的赔

偿或修补之外，根据损坏面积扣违约金 5000-10000元。

10.6 所有人员在道路上须靠边行走，禁止在路中间逗留、打闹、嬉戏，禁止在路边团坐，对违规

员工进行违规培训并报人事警告处分一次，按《违规约谈管理办法》进行处理，包商单位扣

违约金 1000元/人。

11. 道路交通管制

11.1 在上下班高峰期（7:40-8:00、12:00-12:20、18:00-18:20），大、中型货车禁止在主干道行驶，

违规行驶之车辆扣违约金 1000元/次，对多次违规此规定之包商单位，安全负责人要做出书面

的整改报告，会签至发包部门最高主管。

11.2 重要领导视察我司时，警卫课应根据公安部门之要求进行相应等级的交通管制，在交通管制
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时间段，各人员、车辆要服从警卫员的指挥，对不服从管理之员工报人事记过处分一次，对

不服从管理之包商，扣违约金 10000元，情节恶劣、殴打警卫员者扣违约金 50000元，同时

移交公安机关处理。

11.3 根据厂区交通状况，对主干道进行分级管制：一级道路禁止堆放物资、二级道路可以允许半

边路面堆放物资、三级道路可以堆放物资（特殊情况例外）。

11.4 经常在路面作业的部门或单位要制定路面作业封路方案，做好相应的警示标志或派人进行交

通指挥，防止交通事故的发生。

12. 交通事故

12.1 交通事故定义：是指车辆在道路上因过错或者意外造成人身伤亡或者财产损失的事件。

12.2 交通事故等级：分为四个等级

事故类型 死亡人数 重伤人数 轻伤人数 财产损失

轻微事故 无 无 1-2人 机动＜1千
非机动＜2百

一般事故 无 1-2人 ≥3人 ＜3万

重大事故 1-2人 3-10人 无 3万< >6万

特大事故

>3人 >11人 无 >6万

死 1人、重伤 8人；

死 2人、重伤 5人 无 无

12.3 事故处理：

12.3.1 在厂内发生交通事故的车辆必须立即停车，并保护现场，尽最大努力抢救伤者和财产（必须

移动时应标明位置），并尽速拨打 6110报告警卫课，警卫课接警后应立即赶往现场，警卫课

负责现场警戒，做好《交通事故现场记录表》（附件 14.2），根据事故双方当事人的意见和事

故等级进行妥善处理，若双方自愿协调处理，填写《道路交通事故损害赔偿协议书》（附件

14.3），警卫课负责协调，需要报交警的必须报交警处理。发生机动车辆事故的部门或单位，
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必须按“四不放过”原则，查明原因、分清责任，提出处理意见，落实安全防范措施。

12.3.2 自行协商简易程序：机动车与机动车、机动车与非机动车发生财产损失事故，当事人对事实

及成因无争议的，可以自行协商处理损害赔偿事宜。车辆可以移动的，当事人应当在确保安

全的原则下对现场拍照或者标划事故车辆现场位置后，立即撤离现场，将车辆移至不妨碍交

通的地点，再进行协商。

12.3.3 有下列情形之一的，当事人应当立即报警，保护现场并等候交通警察处理：

a） 造成人员死亡、受伤的；

b） 发生财产损失事故，当事人对事实或者成因有争议的，以及虽然对事实或者成因无争议，

但协商损害赔偿未达成协议的；

c） 机动车无号牌、无检验合格标志、无保险标志的；

d） 碰撞建筑物、公共设施或者其他设施的；

e） 驾驶人无有效机动车驾驶证的；

f） 驾驶人有饮酒、服用国家管制的精神药品或者麻醉药品嫌疑的；

12.3.4 根据事故原因、事故等级、责任划分对责任人进行处理：轻微事故违规培训；一般事故报人

事警告；特大事故报人事记过。

12.3.5 包商单位在厂区发生交通事故，除了赔偿人员、被损物资、设备费用之外，轻微事故扣违约

金 5000元，一般事故扣违约金 10000元，重、特大事故扣违约金 30000元，肇事逃逸的加

倍处罚。

12.4 警卫课每月将向上级统计、报告厂内交通事故（含公司车辆在厂外发生的事故）。

13. 本办法解释权归行政部警卫课。

14. 附件

14.1 无厂牌车辆认领申请表

14.2 交通事故现场记录表

14.3 道路交通事故损害赔偿协议书
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