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汽车驾驶员岗位标准

范围

本标准规定了汽车驾驶员的任职资格、职责、工作内容与要求、检查与考核。

本标准适用于陕西省机关事务服务中心办公室、陕西省迎宾汽车有限公司的汽车驾驶员岗位。

任职资格

年龄25岁～50岁，具有相应准驾车型的《机动车驾驶证》，具备5年以上驾驶经验。

经过从业资格培训，取得交通管理部门核发的《道路运输从业人员从业资格证》。

通过政治审查，持有本人户口所在地派出所开具的，时效6个月内的《无犯罪记录证明》。

无以下记录:

列入交通、运管部门的不良记录；

交通肇事犯罪、危险驾驶犯罪的记录；

吸毒或饮酒后驾驶记录；

最近连续3个记分周期内记满12分的记录。

具有二级甲等（含）以上医院体检报告，证明本人无颈椎、腰椎、高血压、糖尿病、器质性心脏病、癫痫病、美尼尔氏症、眩晕症、癔病、震颤麻痹等疾病。

具有保密意识，不向无关人员透漏以下信息：

a)  用车单位的人员、行程、用途等信息；

b)  用车单位工作资料、工作场景等内容；

c)  不得询问用车单位涉密事项；

d)  主动回避用车人员谈论工作机密。

职责

负责提供车辆驾驶服务。

负责车辆的日常管理和维护。

负责车辆安全和行车安全。

工作内容与要求

基本要求

按时上下班，不得迟到早退。不擅自离岗，随时待命，保证公务及时用车。

电话24小时保持开机状态，有单位电话立即接听，服从管理。

如有出车任务应提前准备好车辆，提前10分钟到达指定地点等待服务对象。

出发前，汽车驾驶员应做好出车准备，确认路线和目的地，选择最佳的行车路线，安排简便易行的行车路线，不因路线安排失误浪费时间。

收车后，做好相关工作，爱护车辆，注意节约，及时保养，卫生清洁。
出车在外或出车归来停放车辆，一定要注意选取停放地点和位置，不能在不准停车的路段或危险地段停车。汽车驾驶员离开车辆时，要锁好保险锁，防止车辆被盗。

做好日常出车的行车公里数及加油费的登记。

汽车驾驶员所有因公费用（停车费、过路费、加油费、修理费等）必须以正式有效凭证作为报销凭证，由汽车驾驶员整理粘贴报销凭证后交主管领导审核签字，方可报销。

汽车驾驶员因违反交通规则需缴纳的罚单需由汽车驾驶员自己负责，如有特殊情况汽车驾驶员说明情况后特殊对待。

汽车驾驶员与领导或服务对象出行就餐时要注意区分情况，必要时要尽快用餐或单独用工作餐。严格要求自己，遵守工作纪律，未经领导或服务对象同意时不得自行其是，避免造成不良影响。单独与领导出行时应兼有汽车驾驶员、服务员的职责。

车内不准吸烟。如发生，应当即礼貌制止。

汽车驾驶员不能因私事开公车，随意接客，违者将做出严肃处理。

汽车驾驶员出车执行任务，遇特殊情况不能按时返回的，应及时向主管领导报告，并说明原因。

汽车驾驶员未经主管领导批准，不得将自己保管的车辆随便交给其他人驾驶，否则造成一切后果由汽车驾驶员承担全部责任。

汽车驾驶员对自己所开车辆的各种证件的有效性应经常检查，出车时一定保证证件齐全。

安全行车

出车前、后应检查保管好车辆有关证件。

加强交通安全法规的学习，严格遵守交通规则，服从交警管理，不违章行驶。

按规定时速驾驶，自觉并提醒服务对象系好安全带，加减速平稳，不抢红灯。

日常行车要文明驾驶，安全礼让，不乱鸣笛，过人行横道减速让行，注意避让特种车辆，不乱停乱放。

不准危险驾车(包括超速、追尾、争道、赛车等)，行车中严禁接打手机，如需接打应观察好路况停车接打。

驾驶车辆时要保持精力高度集中，不准吃东西、吸烟，严禁酒后开车、超速行驶和疲劳驾驶。

车辆停放后做好安全保管措施，注意防盗。

严格遵守驾驶证所规定的准驾车型，一天内不允许驾驶车辆超过8小时；连续驾驶车辆3小时必须停车休息，休息时间不少于10分钟，避免疲劳驾驶。在弯道上不准超车，在高速公路要保持车距，不准长时间占超车道行驶，不准掉头或逆行。

晚间汽车驾驶员要注意休息，不准开疲惫车，不准酒后驾车。

按规定周期定期做好车辆维修保养，不破坏性使用车辆，做到出车前、行车中、收车后对车辆例行检查和保养，确保车辆状况良好。

汽车驾驶员在行驶途中发现车辆故障，必须停车检查，排除故障，不准带隐患行驶。确实不能自修时，应马上与车队及相关负责人联系修理。

发生事故后要迅速通知车队及相关负责人以便及时处理。

服务礼仪

在接送服务对象时，应笑脸相迎。

在驾驶过程中，努力保持端正的姿势。

汽车驾驶员应在乘车人上下车时，主动打招呼。

车内服务对象谈话时，不准随便插话。服务对象问话，应礼貌回答。

到车站、机场等接送服务对象时要主动开关车门，放好行李。

汽车驾驶员接到接机指令后，需了解清楚接机对象、人数、航班、飞机落地时间及对联系人联系方式，以便安排接机工作；安排合适车辆并提前检查车况和卫生，检查车上物品的准备情况，如：矿泉水、纸巾、雨伞。出发前必须携带移动电话及接机牌，接机牌上要有服务对象姓名。

接机车辆应在航班落地时间前15分钟到达出站口等候，并给服务对象发送信息，以示已到出口等候。当看到服务对象时，应首先识别服务对象并确认服务对象身份，跟服务对象礼貌打招呼，微笑，保持目光接触，介绍自己，同时帮助服务对象小心提拉行李。

在带领服务对象去停车处时，汽车驾驶员应和服务对象简单交谈，并提醒服务对象避让车道来往车辆。询问服务对象航班是否顺利，告诉服务对象多长时间抵达酒店及最近天气。根据实际情况需要，将服务对象行李装进后备箱然后与服务对象确认行李件数。

着装仪容及文明用语

汽车驾驶员要统一穿着工作服，保持干净整洁平整。不穿奇装异服上班，不穿拖鞋开车。

保持仪容仪表整洁端庄，精神饱满。

凡事“请”字先开头，而后“谢谢”来结束。

服务过程中用语应文明，应使用如：“您好、请上车、再见”等。

应急救援

当车辆在运输途程中遇突发自然灾害时，车辆驾驶人必须做好自救互救措施，首先应保障服务对象及自身生命安全，其次再保证车辆财产安全。

在条件允许的条件下应将车辆和服务对象转移到安全地带，然后等待救援人员的到来。

在抢险过程中必须加强自身的保护工作，以防扩大事故受害范围和事故损失。遇难或被困车辆必须在自然灾害彻底消除或解决之后，方能正常行驶。

车辆维保

发现所驾车辆有故障时要立即检修。无法检修的，应立即报告主管领导，并提出具体的维修意见(包括维修项目和大致需要的经费等)。未经批准，不许私自将车辆送厂维修，违者费用不予报销。

爱惜车辆，平时要注重车辆的保养，经常检查车辆的主要机件，确保车辆正常行驶。

保持车辆整洁，保持车内、车外和引擎的清洁。

检查与考核

由所属车队队长进行检查。

由所属车队或办公室按照相关制度进行考核。
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