
车队管理流程

车队管理的工作流程可简单，也可复杂，具体取决于车辆的数量和多样性及其使用强度。 

基本工作流程

车队管理可以分为五个基本组成部分：

1. 驾驶员

2. 车辆

3. 用户

4. 运输

5. 监测 

 按以上逻辑，也可将车队管理视为由一人或多人同时执行的多个工作流。

1. 管理车辆——确保车辆可用且适合用途，进行定期检查、维护和维修、获得行政许可等。
2. 管理驾驶员—— 确保有符合要求的驾驶员、整理名册、提供培训、共享相关信息、获得医学证明

等。
3. 管理用户—— 确保用户能够及时、安全地使用车队服务。 这包括了解用户需求和处理申请、分配

相关资源、提供必要信息以按时完成运输以及收集服务反馈。
4. 管理运输——确保运输圆满完成，根据用户表达的需求组织运输，监测运输以确保其按计划进行，

以及确保标准的工作和安保程序。
5. 监测工作流程——无论是单独还是整体（车队）——确保良好的性能、适当的平衡以及按需调整。

资源滥用和机械故障、驾驶员疲劳和不良行为或乘客不满是车队功能失常的典型症状，应予以解
决。

车队管理功能

对车队和工作流程的管理有助于为各方定义一整套典型的角色和职责。 在一个或多个岗位之间合并或分
配任务，取决于车队的规模、使用强度和给定的运营背景。 在拥有 1-6 辆车和一个外包修理厂的野外办
公地点，一人就可以监督所有工作流程和一支 6-8 名驾驶员的团队。 如果车辆和驾驶员数量远高于该数
值，或者由机构自行管理车辆修理厂，则可在团队中增加专业人才。

车队管理中的典型角色和职责包括：
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驾
驶
员

驾驶员负责使用组织的车辆运送货物和乘客，确保车辆的技术和安全条件，遵守所在国的交通规则以及组织的工
作和安保程序，从而提供安全、畅通和高效的服务。

为此，驾驶员应定期检查分配到本人的车辆，确保所有车辆手续和驾驶证均有效且放在车中，并在必要时加油和
确保正确装卸车。

此外，驾驶员还负责向机构管理层报告所有涉及乘客或货物运输的事件，并应知道如何使用各类必要设备，包括
通信（电话、卫星电话或无线电）、安全（急救包和灭火器）、车辆脱困以及基本维修和维护（更换轮胎、检查
胎压等）。

车
队
长

车队长是在拥有很多驾驶员的车队中设立的特殊岗位。 只要工作安排合理，车队长有时可承担车队经理的大部分
日常职责。 车队长负责协调驾驶员团队，准备和监督他们的工作：定期检查车辆、车辆库存、加油等。 车队长负
责报告车辆的所有问题，并确保车队和车辆的维护在规定的时间完成，从而确保车辆的正常使用和服务。

此外，车队长还为驾驶员组织培训课程，为所有新驾驶员进行驾驶考试，并对驾驶员进行定期评估。

车队长还可负责根据驾驶员当班情况分配车辆、编制花名册和替补缺勤驾驶员等工作。 车队长还可以承担部分监
测任务，例如每辆车的月度行驶、维修和油耗报告。

机
械
师

机械师对车辆（以及作为发电机的其他发动机）进行必要的服务、维护和维修，以确保其处于可行驶状态。 机械
师还要在车辆服务和维护方面为驾驶员团队提供简要介绍和培训。

在机构经营自有修理厂时，强烈建议聘用机械师，在其他多种情况下，也可聘用机械师来维修和维护车辆。 机械
师负责修理厂中的设备和工具，检查其是否得到正确和安全使用，在必要时维护和更新，以及维护库存存货。 尽
管机械师可以管理一些基本消耗品的存货，但不建议由机械师管理备件库存——否则将影响问责，并违背供应链
分工。

机械师还可以支持对外包修理厂进行的评估以确定分包决定，以及在租赁轻重型车辆之前进行检查。

不需要全职机械师时，常采用的中间解决方案是将驾驶员和机械师的角色合二为一，为机械师岗分配一定的（全
职）工作日。

移
动/
运
输
经
理

运输经理确保所有运输的组织和实施。 运输经理收集定期和临时的运输请求，并相应地分配可用资源（车辆、驾
驶员和必要的通信设备），将运输计划以及时间表变动告知相关人员。

此外，运输经理还监测和登记人、车和货的所有移动，确保其按照既定的工作和安保程序执行：出发、抵达、乘
客人数、路线、标准联络点等。 运输经理应得知所有在途车辆报告的所有延误或事故。

车
队
经
理

车队经理是车队的总管。 车队经理应详细制定战略并予以执行，以保证车队服务的充分性。 这包括制定与审查年
度计划及必要的维护、更新和扩大规模预算，以及规划和监督人力资源，以确保规模及必要的知识和能力。 根据
组织规模和车辆需求，车队经理可承担运输经理和车队长的职责，也可以选择通过不同的岗位配置来协助管理大
型运营中的更多任务。

车队经理应通过定期报告监测车队绩效和支持决策的制定。 车队经理还应在车辆保险、维护类型和频率、租赁车
辆和运输公司评估、必要的合同起草等车队相关主题上提供建议。

此外，如果适用，车队经理应确定备件订单，以及评估和确定潜在的本地供应商。
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