部    门：党政办公室                            岗位名称：驾驶员

员工编号：                                      岗位编号：101017

                                                执行日期：
工作概要  根据驾驶班长的调度依照出车单要求按时出车，确保用车需求、确保用车安全。

请示上级  驾驶班班长。
工作职责  1.每天按出车单的要求及时完成医院相关人员因公外出、外籍专家的接送、外籍专家及家属因公外出或医院组织外事活动用车。

2.接送院方邀请的国内外专家、技术人员。

3.完成采购员或其它部门提取大件贵重物品用车。

4.承担医院急诊用车。

5.根据国家车俩管理规定办理经管车辆的年检及日常维护，车辆维修按照医院制度要求在定点单位进行。

6.定期对车辆进行保养，按时参加安全学习。

7.保持车辆及工作场所干净整洁。

8.完成所指派的各项临时性任务。

工作标准  1.有高度的安全责任感和敬业精神，服从调度，及时、安全地完成各项出车任务。

2.出车前检查车辆状况，确保行驶安全。

          3.每天清理车辆，保持车辆整洁。

工作要求  1.了解医院的目标及发展战略，明确医院的使命和服务理念。
2.熟悉并遵守医院的各项规章制度，上下班不迟到、早退。

3.具有良好的职业形象意识，外表、着装符合《员工手册》要求。
4.具有创新意识，根据本岗位的实际需要，提出新的方法和建议。
5.能经济、有效地利用工作资源。具备安全意识，按操作程序及相关制度开展工作。
6.意外情况下仍能灵活、有效地完成工作，并及时向上级主管汇报。

专业技能  1.执A照驾驶证。
2.熟练掌握驾驶技术。
          3.掌握车辆简单维修、故障排除等技术。

合作交流  1.以医院服务理念为宗旨，热情对待所有来访者。

2.与办公室同事及其它行政或临床各科室的车辆使用者保持良好的合作关系，服务意识强。

学历要求  相关专业的职高文化程度。

工作经历  从事安全驾驶工作一年以上。

体能要求  健康的身体，充沛的精力，持久的工作干劲。
工作条件  普通办公空间。
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