司机休息室管理规定
第一条公司驾驶员必须遵守《中华人民共和国道路交通法》及有关交通安全管理的规章规则，安全驾车。并应遵守本公司其他相关的规章制度。
第二条目前一人一车，暂定娄伟(沃尔沃)、陈庆(奥迪A6)、秦毅(奔驰)。
第三条每天至少要安排一人值班，时间7：30(接人)--21：00(送人)。中午在公司免费用餐，晚上10元补助。
第四条驾驶员应爱惜公司车辆，平时要注意车辆的保养，经常检查车辆的主要机件。每月到少用半天时间对自己所开车辆进行检修，确保车辆正常行驶，建立车辆维修保养的档案(一份随车、一份交办公室备案)。每天抽适当时间清洗自己所开车辆，以保持车辆的清洁(包括车内，车外及引擎的清洁)。
第五条出车前，要例行检查车辆的水、电、油及其他性能是否正常，发现不正常时，要立即加补或调整。出车回来，要检查存油量，发现存油不足一格时，应立即加油，不得出车时才临时去加油。
第六条驾驶员发现所车辆有故障时要产即检修。不会检修的，应立即报告管理人员，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。
第七条出车在外或出车归来停放车辆，应停放在指定位置，不能在不准停车的路段或危险地段停车。司机离开车辆时，要锁好保险锁，防止车辆被盗。
第八条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。
第九条驾驶员不准酒后驾车、疲劳驾车。
第十条驾驶员驾车一定要遵守交通规则，文明开车，禁止危险驾车(包括高速、紧跟、争道、赛车等)。
第十一条驾驶员驾车因故意违章或证件不全被罚款项，其费用不予报销。违章造成后果由当事人负责。
第十二条上班时间内驾驶员未派出，应在休息室内等候出车。不能随便乱窜其他办公室。有要事确需离开休息室时，应告知管理人员去向和所需时间，经批准后方可离开;出车回来后，应立即到管理人员处报到并交给出车凭证。
第十三条驾驶员请事假应提前申请，获得管理人员的批准，否则视为无故旷工处理并按照公司规定进行处罚。
第十四条驾驶员对管理人员的工作安排，应无条件服从，如借故拖延或拒不出车按公司规定进行处罚。对工作安排有意见的，事后可向主管副总经理反映。
第十五条驾驶员手机应24小时开机，以保证有事联系方便。
第十六条驾驶员出车执行任务，遇特殊情况不能按时返回，应立刻通知管理人员，并说明原因。
第十七条驾驶员未经领导批准，不得将自己保管的车辆随便交给他人驾驶或练习驾驶。严禁将车辆交给无证人员驾驶。
第十八条驾驶员全年安全行车，未出交通事故者，年终给予一定的奖励。车辆管理人员每月负责对驾驶进行绩效考核，将考核等级作为每月发放浮动工资的依据。对于工作勤奋、遵守制度、表现突出的，可视具体情况给予嘉奖;对工作怠慢、违反制度、发生事故者，视具体情节给予警告、处罚直至除名处理。
