公司车辆保险管理制度

第一条 为加强公司车辆保险管理，合理规避风险，提高公司综合运营效益，保障安全生产，特制订本制度。

第二条 车辆保险由公司运输部门负责。

第三条 公司所管辖车辆必须按国家或公司规定投保，并按时足额缴纳车辆保险费用。

第四条 公司负责保险办理人员应熟悉国家保险法律、法规和政策等有关规定，熟悉车辆保险业务的办理流程，提高工作效率。

第五条 办理机动车辆投保时，保险员必须严格按照机动车保险条例和公司关于机动车保险的有关规定，实行统一投保。

第六条 公司运输部门应建立车辆保险台账，做好车辆保险登记，登记记录应归档、保存，以备查验。

第七条 保险员应熟悉和掌握车辆保险动态，制定保险月计划，对未按时投保的车辆及时办理保险手续，防止车辆脱保、漏保。

第八条 当车辆发生交通事故并结案后，保险员应根据当事驾驶员提供的事故相关手续和单据，及时向保险公司理赔。在领到保险公司赔款后，保险员应及时将赔款支付给事故受损方。

第九条 公司规定的具体理赔程序如下：
（一）发生货损事故后，按照以下流程进行操作及准备材料：

1、如发生交通事故，驾驶员要及时报运输部及公司领导，并第一时间完成报警。

及时与公司分管商务理赔负责人联系，并联系保险公司，保险时需告知准确的保单号和出险情况：时间、地点、何种事故、大概损失数量、现场司机姓名、电话。

保险负责人应指导司机对现场进行必要的保护，如果是交通事故或者车辆事故，必须拿到交警部门出具的交通事故责任认定书。

  （二）提供理赔材料

1、保险单（打印件），如果在购买保险时没有要求打印保险单，出险后可到投保处进行打印。

2、发票原件：如果发票证明的货物价值与投保金额不符，货值低于投保金额的，按实际价值计算；货值高于投保金额的，按投保金额计算。确认赔付时需按比例进行赔偿。

3、运输协议或合同原件：公司与承运人之间就投保货物的运输协议或合同（如转委托需提供名义承运人与实际承运人的运输协议原件）。承运车辆机动车行驶证（复印件），司机驾驶证（复印件）。

4、公安交管部门开具的事故责任认定书：在出现事故时，要复印责任认定书，便于我司办理保险理赔，以及货主办理货损保险理赔。
5、司机出具的事故过程证明：事故发生后，当事驾驶员需出具一份有本人签名的事故过程证明。

6、损失清单及损失报价单：损失清单应与收货方出具的收货证明相适应，损失报价应与上面提供的证明货物价值的文件相适应。

7、出货清单：运输合同或协议中已有货物详细内容，则可不再提供此项文件。

8、事故照片：事故发生后，驾驶员要及时留存事故现场图片，相关图片要存档，用于内部员工警示教育。同时，联系保险公司进行现场勘察，保险公司现场拍照后，办理理赔则无需再提供事故照片。 

第十条 本办法的制定、修改和解释工作由运输部门具体负责。

第十一条 本办法经审批通过后，自发布之日起开始执行。



