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驾驶员管理规范
[bookmark: _Toc121231706]范围
本文件规定了驾驶员管理的岗位职责、考勤、安全教育和值班的要求。
本文件适用于驾驶员管理。
[bookmark: _Toc121231707]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《邢台市党政机关公务用车管理实施办法》
《河北省党政机关公务用车管理实施办法》（冀办发〔2018〕42号）
[bookmark: _Toc121231708]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

公务用车
党政机关配备的用于定向保障公务活动的机动车辆。
包括机要通信用车、应急保障用车、执法执勤用车、特种专业技术用车以及其他按照规定配备的公务用车。
[bookmark: _Toc121231709]岗位职责
热爱本职，忠于职守，遵守各项规章制度，认真履行岗位职责。
严格执行交通法律法规和操作规程，严守纪律，谨慎驾驶，确保安全行车，按时参加安全学习。
服从领导及调度指挥，听从工作安排，随时做好出车准备，保持通讯24小时畅通。每次出车前，应提前到达指定地点，准点行车。晚间应急值班用车，应在规定时间内到达指定地点。
努力钻研业务，不断提高驾驶水平。爱护车辆，节约能源。
树立良好的驾驶作风，坚持文明开车、礼貌行车、不争不抢、不开赌气车、不开冒险车，严格执行分段限速行驶规定。
认真做好车辆例行检查和保养工作，保证车辆车况良好，车容整洁。
行车途中如发生交通事故，要保护好现场，及时抢救伤者，迅速报案并及时与单位取得联系，确保妥善处理。
车辆中途发生故障应及时排除，无法修复则应及时报修，维修程序必须根据工作流程执行。
严禁公车私用，严禁私自改变行车路线和行车计划。
规范使用和维护保管车用电子电器设备，有故障及时报修。
保持驾驶员休息室的清洁卫生，认真做好值日。
车辆停放应选择合适的地点和位置，不能违规或在危险地段停车。下班后车辆应停放在中心规定地点，遵守中心车辆停放实施办法。
完成领导布置的其他工作任务。
[bookmark: _Toc121231710]考勤
车务中心驾驶员考勤工作由调度员负责。调度员岗位说明见附录A。
驾驶员均须按时上下班，不得迟到、早退。
有事、有病必须请假，不得无故旷工。
请假必须事先填写《请假单》，病假应提供医生证明，不得已的情况下，应提早电话请假，上班后及时补办请假手续。请事假需提前两天向车务中心调度员提出申请，须车务中心主任同意方可休假。同时与车辆调度员做好车辆交接手续。
[bookmark: _Toc121231711]安全教育
驾驶员认真学习道路交通法规，树立良好的职业道德，增强安全意识，按时参加各类安全教育和培训，严格执行行车规则。
坚持安全教育活动，及时传达上级和交通管理部门的有关指示精神，认真总结安全行车的经验和分析典型事故的教训，不断增强安全防范意识。
安全教育例会每月不得少于一次，每月对驾驶员的安全情况进行一次讲评，总结推广先进经验。
定期利用一些典型的事故案例进行分析教育，认真吸取他人的教训，警示驾驶员要文明行车，严守规则，确保安全。
积极参加局组织的安全教育活动，无特殊情况一律不得请假、缺席，车务中心要严格考勤。
定期组织驾驶员开展业务技能比武竞赛，对优胜者给予一定的奖励。
每年进行安全知识讲座，着力提高驾驶员事故防范和应急处置能力。
[bookmark: _Toc121231712]值班
值班时间：工作日休息时间安排值班，公休日、节假日实行24小时值班。
值班安排：在不影响工作的前提下，驾驶员轮流值班，如因个人原因需要调整值班安排，需提前告知调度员，调整值班安排。
值班驾驶员任务：配合机关处置突发事件的紧急用车；认真履行岗位职责，保持电话联络畅通，来电及时接听；检查车位和车辆等设施的安全，发现问题及时报告并妥善处理，排除安全隐患。
保证值班车辆车况良好，预先加足燃油。
要严格履行交接班手续，认真填写值班记录。
处理领导交办的其它紧急事项。
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