                     车　队　工 　作　职　责
车队队长工作职责：
 　　一、负责车队全面工作，贯彻落实公司行政管理体系和各项规章制度，确保其在管辖范围内得以落实和正常运行。
　　 　　二、根据公司的工作计划和车辆管理、安全行驶、运行服务、车辆保养、维修、环保等要求及规定，组织监督实施。
　　 　　三、负责车队车辆送外维修审批呈报工作，建立车辆保修档案。
　　 　　四、负责车辆日常调度工作，做到原则性强，科学合理。
　　 　　五、每月定期召开全队人员有关行政、安全行车、交通法规会议，传达公司领导交办的工作任务和具体要求。
　　 　　六、负责车队范围内治安安全，消防安全日常工作。
　　 　　七、抓好驾驶人员政治思想、职业道德和安全行车，遵章守法教育、掌握驾驶员思想动态、稳定职工队伍，抵制不正之风。
　　 　　八、遵守劳动纪律，服从安排，完成上级领导临时交办的工作任务。
　　 　　九、协助各部门工作。
　　 驾驶员岗位职责： 

　 　一、及时、准确完成车辆车队队长下达的行车任务。
　 　二、严格遵守车队各项规章制度。
　　 三、每天按指定地点停放好车辆，做好车辆日常例报，每天完成行车任务回场后检查车辆， 发现问题及时报修。
四、每天做好出车前、收车后、中途行车的“三栓”工作。
　　 五、做好车辆清洁卫生工作，保持车容车貌清洁卫生，做好爱车节油工作。
　　 六、确保安全行车，不发生重大交通事故。
　　 七、自觉遵章守法，做到文明行车、礼貌待人。抵制不良风气，维护公司及车队的良好声誉。
　　 八、遵守劳动纪律，服从调度安排，完成上级领导临时交办的工作任务。
　　 九、协助各部门工作。
　　 十、不私自用车，发生事故及时报告。
　　 十一、上班时间不得以任何个人理由拒绝出车安排。
　　 十二、违反一至九条将追究当事人造成事故责任。违反十至十一条经教育警告三次无改变之人员，车队将上报公司有关部门，停止其驾驶员工作，调离车队处理。
