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课题名 提高出差用车效率管理

编号

主导部门 人事部

课题组长 黄慧芳

课题成员 曾振文、彭晓英、米思敏、李国伟

活动周期 2017年11-2018年01月

活动原则 每周三；16：00~17:00；场所：会议室

一、课题计划书

现状问题点（选定背景）
背景： 原来出差用车就是随用随叫，没有提前计划，

造成相同路线用车重复，浪费资源，今年使
用OA表单派车后，由于部门长审批不及时，
电子表单使用不顺，仍然是口头通知，浪费
还是未能有效控制。

问题点：
 1、相同路线重复派车；
 2、用车签卡不能有效使用；
 3、OA培训不参加，使用时就说不会；

预估效果
效果为背景里描述内容带来的量化效果
- 财务效果：（改善前-改善后）×单价
- 非财务效果： 降低小车使用经费，提高出差人
员签卡效率；

活动目标

 指标名：提高出差用车效率管理
  - 基线值： 30%  
  - 目标值： 60%

详细推进内容 推进日程

1、D：对于人事部OA出差用车流程进行分段梳理。 １１.０１~１１.28

2、M：以人事部目前的出差用车流程进行现状调查
和原因分析。 １２.０1~１２.11

3、A :对策树立，进行流程整理和确定改善实施计划。 １２.12~１２.18

4、I： 计划执行过程中遇到的问题进行修正并执行 １２.19~1２.２８

5、C：维持并执行新的改善体系。
         

０１.０２~０１.2０
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二、小组组织架构图

组  长
曾振文

书记
黄慧芳

组员
彭晓英

组员
李国伟

组员
米思敏
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进行阶段

17年11月

  

第2周

17年11月 

第3周

17年11月

第4周

17年11

月  

第2周

17年11月

第1周

17年12

月 

第2周

17年12月

第3周

12年4月 

第1周

18年1月

第1周

18年1月

第2周

18年1月

 第3周

18年1月

第3周

18年1月

第4周
担  当

活动开始 黄慧芳

现状调查 彭晓英

目标设定 黄慧芳

原因分析 彭晓英

对策树立 黄慧芳

对策实施 彭晓英

效果 黄慧芳

标准化 彭晓英

计划                 实施
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2、部份人员使用车辆没有通过人事部安排，私自联络司机出车，车去哪里，是公事还是私事不知情。

3、需要用车时车辆不在公司，影响他人用车。

4、同一方向用车人员，由于不按规定申请用车，无法共用车辆，造成多派车而增加车辆费用。

5、纸质单据存档，月末月结资料需要人工整理用车费用，有问题时查找困难，影响工作效率。

■ 课题问题点

■ 现状调查会议
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1、小车单据使用每月需要550份，费用大约：200元，

目标要减少到0元。

2、全面推行OA无纸化办公，所有单据都要通过OA申请。

3、所有职员全部设立个人OA帐户，用车前通过文员或用

车人员填写OA小车用车申请表申请用车。

4、统一由人事部后勤派车，部门长在非工作时间用车时，

OA设置可自动转到司机手中。



8

人力资源部《提高出差用车效率管理》

烨�������
����������������嘉

人 车辆

法 环

不重视，认为不重要

私自安排车辆

等待时间长

长期原因，车辆不守规则
使用纸质申请单用车

车辆不足不够用

司机时间繁忙

没有相关规定约束

用车人员及司机太熟了

六、原因分析

使用纸质申请

车辆不能按时回来

没有同一方向用车意识及方法

没有用车标准

没有全面导入OA申请用车

没有强制要求

不写用车申请单用车

没有OA帐户

不愿意等待他人合并车
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七、对策树立
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八、对策实施（1）

���制定OA系统使用的培训计划，对相关人员进行OA系统
实绩操作培训。
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■ 公司培训课程安排

���由经管室对公司各部门职员统一进行OA系统培训，并定期对新入
职的职员、司机进行培训，让所有使用者了解模块的功能及操作步
骤，做到人人会使用。

八、对策实施（2）
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八、对策实施（3）

1、制作OA申请用车流程业务标准书，并上传到OA内网，及相关人员传达到位！
2、对相关人员进行实际理论和操作培训。

YW-PMR-010__出
差&小车单业务标
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八、对策实施（4）

1、所有职员及组长开通OA帐户，并使用的电脑上都安装
OA精灵。
2、部门长在手机上下载OA精灵软件，不论出差还是开会都
可审批单据，提高工作效率。

OA精灵

手机安装OA精灵
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八、对策实施（5）

1、在OA工作流中增加出差&小车使用申请单

2、设计审批流程

3、使用OA
表单申请用
车

����在OA工作流中增加出差&小车使用申请单，所有用车人员必须在系统上申请，经
人事部彭晓英统一安排车辆，同一方向的用车共用一部车，减少用车费用。
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九、效果确认（1）

1、现状各部门口头派
车的情况，基本改善。
2、书面申请全部取消。
3、派车全部统一使用
OA表单申请。做到快
捷，迅速的处理派车
任务。提高了工作效
率。
4、使用车汇总信息更
加清晰明了。从而有
效的提高出差用车率。
减少同一方向用多台
的现象。
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��1、全面OA无纸化实施后，从2017年11月到2018年1月末共使用电
子表单4600张。

��2、同一方向用车经过拼车方式的共有54次，平均每次费用150元计，
共减少费用8100元。

九、效果确认（2）
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��1、全面使用OA系统安排车辆。��

��2、必须经过人事部后勤统一安排车辆，非工作时
间只限定经理以上人员可直接转到司机手中。

��3、同一方向用车经后勤工作确定后，安排一部车
共用，减少车辆费用支出。

��4、不按规定用车的部门或个人，将会自已承担小
车费用。

��5、持续改进并优化OA表单的使用及流程。

��6、所有出差人员的签卡合并到小车申请单上。

十、标准化
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  谢谢大家聆听！


