安徽信息工程学院外租车辆考核管理办法（草案）
第一章 总 则
第一条 根据学院规定，为了进一步规范外租车辆的管理工作，提高工作效率，保障行车安全，更好的为教职员工服务，特制订本管理办法。
第二条 本办法适用于学院外租的车辆和驾驶员。
第三条 学院院办负责外租车辆（驾驶员）的日常工作安排和考核。
第二章 安全规定
第四条 外租车辆驾驶人需要遵守国家有关交通安全管理的法律法规，认真执行公学院和所属公司的各项规章制度，不断提高业务素质和服务水平。
第五条 驾驶员出车前保持车辆内外的清洁，熟悉行车路线，检查车况，消除安全隐患。
第六条 汽车行驶时乘员必须佩带安全带，驾驶员有监督管理职责。
第七条 车辆发生交通事故时，立即向交警部门报警、通知保险公司，同时向公司和学院报告事故情况，做好乘车人的应急转移方案并实施。
第八条 车辆有故障时要立即报告公司和学院并在出车前排除故障或者做征得学院同意后调换其他车辆。
第九条 租赁公司未经学院批准，不得更换驾驶员，特殊情况需要事先征得学院同意。
第三章 工作守则
第十条 驾驶员服从学院的工作安排和调度，改变行车计划必须得到学院管理部门批准。
第十一条 驾驶员文明行车、着装整洁。不疲劳驾车，不开故障车、不开赌气车，严禁酒后驾车。
第十二条 驾驶员要准时出车，按时到达各停靠站点，原则上不得私自改变停靠站点。对乘坐人在车上交谈、讨论等涉及的学院工作等方面的内容，要做到不问不传。
第十三条 驾驶员每次出车应按学院要求做好出车记录。详细登记出 车时间、起止地点等并由随车人签字确认。
   第十四条 车辆停放在学院规定地点和位置，特殊情况按照学院安排点停放。驾驶员在学院内停留等候期间，遵守学院的各项规章制度。
第十五条 驾驶员定期检查车辆各种证件的有效性，外贴LOGE、路线指示牌，确保完好清晰。
第十六条 校车往返途中，特殊情况不能准时达到的，驾驶员应及时通知学院管理部门。
第四章 考核
第十七条 学院对车辆（驾驶员）按照月度进行考核，考核内容主要包括：车辆人员资质、安全行驶、遵守规章制度、车辆外观和内部环境、服务质量、应急处理等方面考核内容。
第十八条 学院院办采取定期、不定期抽查、教职员反馈、平台投诉、电话投诉等方法，对驾驶员履行职责情况进行考核评价。 考评结果每月通报租赁公司和驾驶员本人。
   第十九条 月度考核90-100分为优良、70-89为合格，低于69分为不合格，对于月度考核低于69分的驾驶员，学院将通报对方公司并责令改正。连续2个月低于69分的，学院将要求租赁公司更换驾驶人。
第二十条  学院设置投诉平台和投诉专线，由院办专人受理投诉，对于教职员工的投诉经院办调查属于合理的，责令驾驶员予以改正，同一驾驶员连续出现2次同样的投诉，则当月考核成绩不合格。
第五章 附 则
第二十四条 本办法由院办负责解释。
第二十五条 本办法自2016年 X月 日起施行。
附件：月度考核表
