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用户须知
用户在使用《贵州省公务用车监督管理服务信息平台》前需要注意以下几点：

系统用户：本系统用户分三种，即普通用户（用车申请人）、管理员（单位车辆管理人员）和驾驶员，普通用户只需查看手册的第一、二章和第十章第1-3节内容，驾驶员只需查看手册的第十一章内容；
用车流程：【普通用户申请用车】--【管理员用车审核】--【管理员派车】--【驾驶员领取任务】--【驾驶员执行任务】--【驾驶员结束任务】--【管理员交车审核】；

网络和浏览器：本系统使用互联网，由于系统对部分浏览器不兼容，建议下载使用“火狐”浏览器；

系统登录地址：http://220.197.219.90:7001/govicarWeb/Login/toLogOut，建议加入浏览器“书签”便于二次登录；
手机APP：普通用户、管理员、驾驶员分别扫描下方二维码安装APP：
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          普通用户和管理员APP                    驾驶员APP

账号与密码：管理员的账号和密码由省机关事务局提供，各单位普通用户和驾驶员的账号密码由本单位车辆管理员提供；
咨询服务： 0851-87508886   18798895319。

一、安全管理

用户登录
打开火狐浏览器在地址栏中输入访问地址点击“Enter”键，即可进入平台登录页面，用户输入用户名、密码和验证码点击“登录”即可登录系统，如图1.1。
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图1.1 用户登录页面
修改密码

登录平台后，用户可以通过点击系统右上角的“修改密码”完成登录密码的修改（建议所有用户首次登录后修改密码），如图1.2。
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图1.2 修改密码页面
二、申请用车

用车申请包含“保留车辆”、“车保中心”和“社会租赁”三个模块，分别用于申请使用本单位保留车辆、车保中心车辆和社会租赁车辆，具体操作流程以申请使用本单位保留车辆为例。
在系统左边菜单栏中点击“用车申请”—“保留车辆”进入本单位保留车辆申请页面。在此页面我们可以看到本单位用户已经提交的用车申请订单。通过“新增申请”可以新建用车申请。通过“修改申请”可以修改已提交但未被审核的申请。通过“删除申请”可以删除已经失效的申请订单。通过“申请单打印”可以打印选中的申请单。如图2.1。
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图2.1 保留车辆用车订单管理页
点击“新增申请”进入订单申请页面，用户填写相关信息后点击“确认提交”完成订单申请，如图2.2。
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图2.2 保留车辆用车申请页
三、用车审核

管理员点击系统右上角的“用车审核”进入订单审核页面。在此页面通过点击“保留车辆”，“车保中心”或“租赁公司”可以查看本单位用车人员申请的保留车辆订单、车保中心订单和租赁公司订单，如图3.1。在页面下方订单列表中勾选需要审核的订单，点击“申请审核”查看订单详情，点击“审核通过”或“审核拒绝”进行订单审核，如图3.2。如果“审核拒绝”，可在系统弹出的文字输入窗口备注拒绝原因，如图3.3。
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图3.1 用车审核
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图3.2 订单详情
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图3.3 审核拒绝说明
四、调度派车

订单审核通过后，管理员点击系统右上角“调度派车”，进入派车页面，如图4.1。在此页面勾选需要派车的订单，然后点击“派车”进入派车窗口。在派车窗口可以看到订单详情，点击“选择”功能选派车辆和驾驶员（已经派出的时间上有冲突的车辆和驾驶员不会在此显示）。选择车辆、驾驶员后点击“派车通过”为车辆与驾驶员派发任务，任务派出后用车人与驾驶员都会收到短信提醒，如图4.2。如果“派车拒绝”，可在系统弹出的文字输入窗口备注拒绝原因，如图4.3。
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图9 调度派车
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图4.2 派车页面
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图4.3  拒绝派车说明

五、交车审核

点击系统右上角“交车审核”。进入交车审核页面。在交车订单列表中勾选需要审核的交车订单，点击“交车审核”进入交车审核窗口，如图5.1。在交车审核窗口管理员可以根据驾驶员上报的费用情况如加油费、过路费录入对应信息栏。其他如洗车费等一些其他费用可以录入到其他费用栏里，最后点击“交车审核”整个订单完成，如图5.2。
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图5.1 交车审核列表
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图5.2 交车审核
六、结算统计

结算统计包含“订单信息”，“用车统计”两个模块，用于查看订单具体信息，统计车辆使用的次数。

1.订单信息

在系统左边菜单栏中点击“结算统计”—“订单信息”，进入订单信息查看页。在此页我们可以通过部门、用车人、用车时间、车辆所属（保留车辆、车保中心、租赁公司）等信息分类查询订单，通过订单列表可以查看用车人、用车事由、起抵地址、审批派车等执行状态。同时可以通过页面右边的“导出”按钮导出查询出的订单列表，如图6.1所示。
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图6.1 订单信息
2.用车统计

点击“结算统计”—“用车统计”。用于对用户单位车辆使用的统计，包括本单位保留车辆使用统计、车保中心车辆使用统计和租赁车辆使用统计，如图6.2所示。点击“导出Excel”可以导出车辆使用统计表。点击统计报表后的“详细信息”可以查看用车申请订单详细信息。
[image: image16.png]S @ SHASREEETE

[ S EREER  ERALIERELT

O (o1 i e e

FHAIE: | 20170501 SRBE: | 2017051
EEiRai SRR
B ) Bt itmEn BitmA eme
» EEEE DRE 5 0.00 0.00
ait 5 0.00 0.00 t
- 155
T FanauEs
Rxsans
™
A 20

T © 2014-2016




图15 用户车统计
七、车辆管理

车辆管理包含“车辆状态”、“行驶轨迹”、“违规使用”、“保险信息”、“维修保养”、“加油信息”6个模块。
1.车辆状态

在系统左边菜单栏中点击“车辆管理”—“车辆状态”，进入车辆状态功能页，该功能用于查看本单位车辆当前状态与位置，在车辆列表中勾选需要查看的车辆点击“定位”被查询的车辆会显示到地图中间，把鼠标移动到表示车辆的图像上会显示车辆车牌号、状态、当前地点、速度等信息，如图7.1。
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图7.1 车辆状态显示

2.行驶轨迹

点击“车辆管理”—“行驶轨迹”，进入行驶轨迹功能页，该功能用于查询车辆行驶轨迹。在车辆列表中选择要查看轨迹的车辆，设置好要查询的时间段点击查询，系统会把该车辆这段时间内的轨迹显示到地图上，点击“查询”按钮旁边的播放功能按钮系统会以车辆行驶路径在地图上闪现，如图7.2。
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图7.2 行驶轨迹显示

3.违规使用
点击“车辆管理”—“违规使用”进入违规使用车辆查看页面，这里主要统计周末与节假日期间车辆有行驶的情况。点击车辆使用信息列表信息栏后的“查看轨迹”可以查看这个车辆在这段时间内的行驶轨迹，如图7.3。

[image: image19.png]SHASHFEETS

EMERIERS

O s

S

OO0 O0O0oo 0o

@ SHASEEEETs  BlER

RS

FroamE:

2017-05-21

SEEE
SHERU=RS
SHERU=RS
SHERU=RS
SHERU=RS
SHERU=RS
SHERU=RS

=S

HA6416

EARKES0

HAWA3B1T

EE

HAX5950

SAXABIO

@ AEEx 4 BERE & TR

2017-05-21

R fEXEHB

20170521

2017-05-21

20170521

2017-05-21

20170521

2017-05-21

® B




图7.3 违规使用车辆
4.保险信息
点击“车辆管理”—“保险信息”进入保险信息管理页面，如图7.4。这里主要用于本单位保险信息的添加与查询，点击“新增车辆保险信息”进入保险信息添加页面，如图按系统提示录入信息点击“确认提交”保存即可，如图7.5。
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图7.4 保险信息管理页
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图7.5 保险添加

5.维修保养
点击“车辆管理”—“维修保养”进入维修保养信息管理页面，如图7.6。这里主要用于本单位车辆维修保养信息的添加与查询，点击“新增维保信息”进入保险信息添加页面，如图按系统提示录入信息点击“确认提交”保存即可，如图7.7。
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图7.6 维修保养
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图7.7 维保信息添加

6.加油信息
点击“车辆管理”—“加油”进入加油信息管理页面，如图7.8。这里主要用于本单位加油信息、与加油卡的添加与查询。点击“加油信息维护”进入加油信息管理页，点击“新增加油信息”进入保险信息添加页面，如图按系统提示录入信息点击“确认提交”保存即可。点击“加油卡管理”进入加油卡管理页，点击“新增加油卡”实现加油卡的添加，如图7.9。
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图7.8 加油信息
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图7.9 加油信息添加

八、管理分析

管理分析包含“里程统计”与“运行费用”两个模块。

1.里程统计

在系统左边菜单栏中点击“管理分析”—“里程统计”。可以查询单位内所有车辆的里程数，如图8.1。点击里程统计表后面的“详细信息”可按天查看这个车的行驶里程，如图8.2。点击每天里程表后的“轨迹信息”可查看该车辆当天的轨迹，如图8.3。
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图8.1 里程统计
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图8.2 车辆每天行驶里程统计
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图8.3 车辆行驶轨迹

2.运行费用

点击“管理分析”—“运行费用”，进入车辆运行费用查看页面。这里主要统计每个车在查询的这段时间里加油费、维修费、保养费、保险费、过桥过路费、其他费用的使用情况，如图8.4。
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图8.4 运行费用

九、基础信息

    基础信息包含“部门信息”、“人员信息”、“车辆信息”、“交通补贴”、“权限配置”、“常用地址”六个模块，主要用于单位车辆、人员等一些基础信息的管理。

    1.部门信息

    在系统左边菜单栏中点击“基础信息”—“部门信息”。进入部门信息管理页面，在这里通过点击“新增部门”、“修改”、“删除”、“导出”实现对部门信息的管理，如图9.1。
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图9.1 部门信息
    2.人员信息

    点击“基础信息”—“人员信息”，进入人员信息管理页面。通过页面上方的“增加”、“修改”、“删除”、“模板下载”、“导入”、“导出”功能键实现对对本单位人员增、删、改、查以及导入导出，同时通过人员信息列表后的“菜单授权”实现对人员的访问权限进行控制，如图9.2。
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图9.2 人员信息
    3.车辆信息

    点击“基础信息”—“车辆信息”,进入车辆信息查看页面。在这里可以通过车牌查询车辆，也可以通过车辆运行状态查询车辆（空闲、待命、运行、维修）。通过车辆列表后的“查看详情”可查看该车辆信息信息，如图9.3。
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图9.3 车辆信息显示

    4.交通补贴

    点击“基础信息”—“交通补贴”,进入交通补贴管理页。“交通补贴”用于管理员对单位人员交通补贴数据的导入、导出，方便管理人员对交通补贴费用的统计与核算，如图9.4。

[image: image33.png]ENAZAFEETS @ mean 4 BTRE @ EEE B o B
o) SMERUESRS LEOE: @ DHSAEEEFE - TER
C
[ p - B 257 T B =
FHARIE: SR |

&=

WHEE BLSTSENE (7))

REHREIETR





图9.4 交通补贴

    5.权限配置

    点击“基础信息”—“权限配置”,进入权限配置管理页。“权限配置”主要用于管理员审核订单权限与派车权限的控制。点击“审核配置”进入审核权限的配置页面，点击“调度配置”进入调度派车的配置页面，如图9.5。
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图9.5权限配置

    6.常用地址

    点击“基础信息”—“常用地址”,进入常用地址管理页。“常用地址“用于管理常用地址，以方便使用人在出行时常用地址的选择。通过“新增常用地址”、“修改”功能可实现对常用地址的添加修改，如图9.6。
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图9.6 常用地址
十、普通用户和管理员手机客户端
    手机客户端主要包括“用车申请”、“用车审核”、“调度派车”、“交车审核”、“我的订单”、“我的费用”等功能。

    1.用户登录

    打开手机APP，如图10.1，输入账号与密码点击登录后跳转到主页面，如图10.2。
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图10.1  登录页面                         图10.2  主页面

    2.修改密码

    在主页面点击“设置”进入设置页面，如图10.3。点击“修改密码”进入密码修改页，按系统显示输入密码后点“密码修改”完成密码的修改,如图10.4。
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图10.3 设置页                   图10.4  密码修改

    3.用车申请

    在主页面点击“申请用车”进入车辆申请页面，如图10.5。点击页面上方的“保留车辆”、“服务中心”、“社会租赁”选择要申请使用本单位保留车辆还是车保中心车辆或者社会租赁车辆，然后按系统提示录入相关信息，最后点击“提交”生成订单，如图10.6。
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图10.5  申请用车                  图10.6  车辆申请内容录入

    4.用车审核

    管理员可在主页面点击“用车审核”进入订单审核页面，如图10.7。点击页面上方的“未批复”、“已批复”、“已拒绝”可分类查看订单。在“未批复”订单中选择要审批的订单点击“批复”或者“驳回”来进行订单审核，如图10.8。如果“驳回”，可在弹出的文字输入窗口中备注审核不通过的原因。
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图10.7  用车审核                   图10.8  订单审核页面

    5.调度派车

    管理员可在主页面点击“调度派车”进入派车页面，如图10.9。点击页面上方的“派车中”、“已派车”、“已拒绝”可分类查看订单。在“派车中”订单中选择要审批的订单分别点击订单栏上的“选择车辆”和“选择驾驶员”来选派车辆和驾驶员，最后点击“批复”实现任务派发。如果拒绝派车，可以直接点击“驳回”，如图10.10，同时，可在弹出的文字输入窗口中备注拒绝派车的原因。
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图10.9  调度派车                   图10.10  调度派车页面

    6.交车审核

    用车完成，驾驶员提交交车申请后，管理员在主页面点击“交车审核”进入交车审核页面，如图10.11。点击页面上方的“交车中”、“已交车”可分类查看订单。在“交车中”订单中选择要交车的订单点击“交车确认”来确认交车，如图10.12。
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         图10.11 交车审核                         图10.12  交车审核页面

    7.我的订单

    在主页面点击“我的订单”进入订单查看页面，如图10.13。点击页面上方的“审核中”、“已审核”、“已派车”、“已拒绝”可分类查看各类订单。在订单列表中点击“详情”可查看订单详细信息，如图10.14。
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        图10.13   我的订单                        图10.14  我的订单页面

    8.我的费用

    在主页面点击“我的费用”进入订单费用查看页面，如图10.15。点击页面上方的“本周”、“当月”、“今年”可分别查看本周费用、当月费用或今年的费用，如图10.16。
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      图10.15  我的费用                             图10.16  我的费用页面

十一、驾驶员手机客户端
驾驶员手机客户端主要用于驾驶员的任务领取，执行，交车工作。

1.用户登录

打开手机APP，如图11.1，输入账号与密码点击登录后跳转到主页面，如图11.2。
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图11.1 登陆页面                图11.2 系统主页面
2.修改密码

登录后，用户可点击“我的”—“修改密码”进入密码修改页，按系统显示输入密码后点“密码修改”完成密码的修改，如图11.3与11.4。
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图11.3 “我的”页面                图11.4 用户密码修改
2.任务领取

管理员派发任务后，驾驶员在自己的手机APP客户端会看到任务提醒（同时会有短信提醒），点击“待领取”进入任务领取页面，如图11.5。选择任务点“领取任务”。驾驶员可点击订单号后面的[image: image56.png]


生成二维码，通过自助终端一体机打印派车单，如图11.6。如果驾驶员因故不能执行任务，需电话联系单位管理员，由管理员撤单后重新安排驾驶员。
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图11.5 待领取                         图11.6 领取任务
3.任务执行

执行任务前，驾驶员需要进入“待执行”页面选择马上要执行的任务，点击“执行”表示开始执行任务，如图11.7与11.8。
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图11.7待执行                               图11.8任务执行
4.任务完成
任务完成后，驾驶员需要进入“执行中”页面，选择已经完成的任务点击“完成”表示任务完成并交车,如图11.9与11.10。
[image: image61.png]BAR @

(REHES (54D

BT @

R RS RIS

wiTh @

ERTHRES




   [image: image62.png]IR §-5:520170500000008

L, BARKESO REA: HEA
& srnvin s 2017-0518 144811

O FERBHALHA25-4H o
O mHETREGS "
MEA MIE (18798895319) H3A
REAN: RAERUBRAE

%R 2017-051814:45:00
AR B
HUTFE: 2017-05-30 092024





图11.9 任务中                           图11.10任务完成
5.管理
通过“管理”页面驾驶员可以在这里通过管理员设置好的规则打“考勤”。可通过“业绩”查询3个月内所有任务，如图11.11与11.12。
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     图11.11 考勤                          图11.12 业绩                 
[image: image65.png]