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	汽车驾驶员
	主要负责单位车辆的维护、管理及驾驶工作，保证单位日常工作活动的用车需要。具体任务是：                   
1、在科长的领导下，认真遵守交通规则和操作规程，坚守工作岗位，做好开车前的一切准备工作，服从调配，接到出车通知后，按时出车，严格执行行车计划，保证按时完成任务。
2、定期做好车辆检修，保养和清洁工作，保持车辆运行良好，安全行驶，如实记录车辆运行情况，建立车辆使用档案及台账。
3、严格执行用车制度，完成用车任务后立即返回，不准私自出车，严禁将车辆交无驾驶证人员驾驶。
4、爱护公物，管好汽车工具、备件、证件和车辆；车辆不乱停、乱放。
5、节约用油，做好防火、防盗工作，严禁酒后开车。
6、要有良好的驾驶习惯和职业道德。要保证参加每月的安全学习，认真学习驾驶技术和车辆保养知识，不断提高专业水平，服务态度好。  
7、每天保证正常出车（包括早、晚接送人）；没有出车任务时，不能擅自离岗或做其他与本身业务无关的事。
8、对车辆运行里程和耗油情况进行统计分析，提出报告和降低成本的合理建议。
9、负责车辆各类保险的申报、购买以及年检等手续的办理。
10、对车辆维护提出合理化建议，并负责将车辆交给指定单位维修。
11、完成领导交办的其他工作。
	1、大专及以上学历，中共党员。
2、持有C1及以上机动车驾驶证，有5年以上驾龄。
3、掌握车辆设备维修保养基本技能，了解各种车辆设备的工作原理、构造和机械性能。
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