外国语学院关于司机的管理规定

第一条  外国语学院司机必须遵守《中华人民共和国道路交通安全法》及有关交通安全管理的规章制度，安全驾车。对于因个人原因造成的违章受处罚由司机本人负责。
第二条  司机应爱惜车辆，平时要注意车辆的保养，经常检查车辆的主要机件，确保车辆正常行使。司机应每天抽适当时间擦洗车辆以保持车辆的清洁（包括车内、车外和引擎的清洁）。
第三条  司机发现车辆有故障时要立即检修。如遇司机个人排除不了的故障，应立即报告办公室，并书面提出具体的维修建议（包括维修项目和大致所需经费等）。未经批准不许私自将车辆送去检修。

第四条  出车在外或出车归来停放车辆，一定要注意选取合适的停放地点和位置，不能在违停路线或危险地段停车。司机离开车辆时，要锁好保险锁，防止车辆被盗。

第五条  司机要文明开车，不准疲劳开车、酒后驾车，车内不准吸烟，员工及客人在车内吸烟时，应礼貌劝止。
第六条  上班时间内司机未被派车时，应在办公室工作，完成办公室主任交待的其他工作。司机出车执行任务，特殊情况不能按时返回时，应及时通知办公室，并说明原因。病假、事假准假程序参照学院相关规定执行。
第七条  工作期间及特殊要求期间，司机必须携带手机。对学院及办公室人员的电话，应及时接听。情况特殊确实不能回复的，事后要说明原因。

第八条  下班后，应将车辆停放指定地点，不准私自用车，不得将车辆转借他人驾驶或练习驾驶。

第九条  学院办公室每月负责对司机进行考核，将考核结果作为发放奖金的依据。对于工作勤奋、遵守制度、表现突出可视具体情况给予奖励；对于工作怠慢、违反制度、发生事故视具体情况给予批评、警告、除名处理。
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