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第一条目的 

为有效控制办公成本，规范各项补贴标准及审批发放流程，特制定本制度。 

第二条适用范围 

本制度适用于三胞体系的用车补贴、交通补贴和通讯补贴管理。 

第三条用车补贴 

一、用车补贴仅适用于私车公用，即M(P)10高管副职及以上职等人员的个人

车辆经具有人事审定权的领导批准后，用于公司处理公务。 

二、私车公用所产生的费用由本人自理，公司给予一定数额的补贴（即用车

补贴），具体标准如下： 

集团M15-M18或P15-P16级总裁室总裁室成员：实报实销； 

平台总裁室成员：1500元/月； 

M(P)13-M(P)14公司领导：1400元/月； 

M(P)11-M(P)12高管正职：900元/月； 

M(P)10高管副职：700元/月。 

全面主持工作的副职可按照正职的待遇进行补贴。 

三、审批程序 

申请用车补贴的，由本人填写《用车（交通）补贴审批表》（见附件1），

按人事管辖权限，M(P)11高管正职（含主持工作的M(P)10高管副职）及以上人员

由董事长授权集团总裁M18或平台总裁（执行总裁）审定。 

四、如有职位变动，自人事任命发文之日起，由本人按流程重新申请（否则

次月予以停发），人力资源部门按审核、审定后的新标准自次月起执行。 

第四条交通补贴 

交通补贴是公司对员工因工作需要所产生的交通费用的补贴。 

一、交通补贴对象原则上为公司领导及以上人员（高管正职及以下人员如因

工作需要，可另行申请），但配备专车及私车公用的人员，不再享受交通补贴。 

二、交通补贴具体标准如下 



集团、平台总裁室成员（）：700元/月； 

M(P)13-M(P)14公司领导：500元/月； 

三、审批程序 

（一）职等为M(P)13-M(P)14公司领导人员申请交通补贴的，由本人填写《用

车（交通）补贴审批表》，经分管人事的副总裁（）审核、总裁M18审定后执行； 

（二）M(P)12高管正职及以下人员申请交通补贴的，按特事特办审批程序办

理。 

四、如有职位变动，自人事任命发文之日起，由本人按流程重新申请（否则

次月予以停发），人力资源部门按审核、审定后的新标准自次月起执行。 

第五条通讯补贴 

一、通讯补贴上限标准如下： 

集团M15-M18或P15-P16总裁室总裁室成员：实报实销； 

平台总裁室成员（）：350元/月； 

M(P)13-M(P)14公司领导：250元/月； 

M(P)11-M(P)12高管正职：150元/月； 

M(P)10高管副职：120元/月； 

M(P)8-M(P)9中层正职：100元/月； 

M(P)7中层副职：70元/月； 

特殊岗位：50元/月。 

全面主持工作的副职可按照正职的待遇进行补贴。特殊岗位指专职驾驶员、

公司领导及以上人员的的专职秘书（职等为M(P)6基层正职及以下）。 

二、审批程序 

1、M(P)7中层副职及以上人员、特殊岗位申请通讯补贴的，由本人根据工作

性质及实际需要在通讯补贴上限标准内填写《通讯补贴审批表》（见附件2），

经其工作汇报人、分管副总裁()及分管人事的副总裁()分别审核、总裁M18审定

后执行。 

2、除以上规定以外的其他人员申请通讯补贴的，按特事特办审批程序办理。 

3、如有职位变动，自人事任命发文之日起，由本人按流程重新申请（否则

次月予以停发），人力资源部门按审核、审定后的新标准自次月起执行。 



第六条其它 

一、用车、交通和通讯补贴一律从被批准的次月（按整月）起算，随工资按

月发放给个人； 

二、用车、交通和通讯补贴超出相应最高标准，按特事特办审批流程办理，

其中通讯补贴如超出以上标准的人员，需附连续三个月话费清单； 

三、身兼数职者的补贴核发标准应当按就高（职）不就低（职）原则执行； 

四、此前特事特办申请通讯补贴的人员，需附连续三个月话费清单重新报批； 

五、此前特事特办申请用车补贴和交通补贴的人员，其补贴在现有基础上下

降30%。 

第七条本制度执行责任岗为制度涉及到的相关人员，培训责任岗为各中心

（部门）负责人，检查责任岗为集团人力资源管理中心总监。本制度解释权归集

团人力资源管理中心。 

第八条本制度自颁发之日起实施，此前相关制度同时废止。 

 

附件：1、用车（交通）补贴审批表 

2、通讯补贴审批表 

3、三胞集团用车补贴、交通补贴和通讯补贴申请审批流程 
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用途

		本流程用于：

本流程适用于集团用车补贴、交通补贴和通讯补贴申请审批流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

		任务

		发起

		24小时

		 5

		[bookmark: _Toc173911297]《三胞体系用车补贴、交通补贴和通讯补贴管理制度》



		

		重点

		提交用车（交通/通讯）补贴申请表

		

		

		



		B2

		任务

		审核

		24小时

		10

		



		

		重点

		按制度审核是否满足申领条件

		

		

		



		C2

		任务

		审定

		24小时

		10

		



		

		重点

		审定是否可以申请

		

		

		



		B3

		任务

		按级别发放

		24小时

		5

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《用车（交通）补贴申请表》、《通讯补贴申请表》



		其它要求说明：












附件一： 





用车（交通）补贴审批表



编号： 申请日期: 年 月 日 

		申 请

类 型

		□1．首次申请

□2．变更申请

		姓名

		

		部门

		



		岗 位

		

		职等

		

		入 司

时 间

		年 月 日



		自备车

情 况

		□ 1. 无；

□ 2.有，本人驾照领取时间为 年 月 日，购车时间为 年

月 日，车型为 ，牌照为 。



		

本人自 年 月 日，被公司任命为 （详见公司相关任命文件，该文件文号为 ）现根据公司用车补贴（交通补贴）的相关规定，同时结合本人有（无）自备车的实际情况，特申请自任命后，开始享受每月 元的用车（交通）补贴。









申请人： 日 期：



		工 作

汇报人

意 见

		



		分 管

总裁室领导

意 见

		



		分管人事总裁室领导意见

		

		审定人

意 见

		



		

		

		

		

		

		

		

		





说明：1、申请用车补贴的，必须提供本人的《驾驶执照》和购车发票的复印件做附件；

2、因升（降）职原因调整用车（交通）补贴的，必须提供相关人事任免文件的复印件做附件。








附件二：



通讯补贴审批表



编号： 申请日期: 年 月 日

		姓名

		

		部 门

		

		入 司

时 间

		



		申请

类型

		□ 首次申请

□ 变更申请

		职 位 

		

		职 等

		



		变更前标 准

		

		现申请

标 准

		□100元 □150元 □200元 □250元

□400元 □700元 



		工作汇报人

意 见

		







		分管总裁室领导意 见

		

		分管人事

总裁室领导意见

		



		审定人

意 见

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		





说明：1、因升（降）职原因需调整通讯补贴的，必须提供相关人事任免文件的复印件做附件；

2、申请变更（不含升职原因）要求增加的，必须提供上2个月（连续）的话费清单做附件。
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文件附件
三胞集团用车补贴、交通补贴和通讯补贴申请审批流程.docx



附件1：用车（交通）补贴审批表 

用车（交通）补贴审批表 

 

编号：申请日期: 年月日 

说明：1、申请用车补贴的，必须提供本人的《驾驶执照》和购车发票的复印件做附件； 

2、因升（降）职原因调整用车（交通）补贴的，必须提供相关人事任免文件的复印件做附件。 

  

申 请 

类 型 

□1．首次申请 

□2．变更申请 
姓名  部门  

岗 位  职等  
入 司 

时 间 
年 月 日 

自备车 

情 况 

□ 1. 无； 

□ 2.有，本人驾照领取时间为年月日，购车时间为年 

月日，车型为，牌照为。 

 

本人自年月日，被公司任命为 （详见公司相关任命文件，该文件文号为 ）

现根据公司用车补贴（交通补贴）的相关规定，同时结合本人有（无）自备车

的实际情况，特申请自任命后，开始享受每月元的用车（交通）补贴。 

 

 

 

 

申请人： 日 期： 

工 作 

汇报人 

意 见 

 

 分 管 

总裁室领导 

意 见 

 

分管人事

总裁室领

导意见 

 

审定人 

意 见 

 



 

附件2：通讯补贴审批表 

通讯补贴审批表 

 

编号：申请日期: 年月日 

姓名  部 门  
入 司 

时 间 
 

申请 

类型 

□ 首次申请 

□ 变更申请 
职 位   职 等  

变更

前标 

准 

 
现申请 

标 准 

□100元 □150元 □200元 □250 元 

□400元 □700元  

工作汇报

人 

意 见 

 

 

 

分管总裁

室领导意 

见 

 

分管人事 

总裁室领导

意见 

 

审定人 

意 见 

 

说明：1、因升（降）职原因需调整通讯补贴的，必须提供相关人事任免文件的复印件做附件； 

2、申请变更（不含升职原因）要求增加的，必须提供上 2 个月（连续）的话费清单做附件。 

 


