
最新行政司机岗位职责说明书(大全5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供
参考，大家一起来看看吧。

行政司机岗位职责说明书篇一

1、按照行车计划，完成出车任务;

2、车辆内外卫生整洁，按期进行车辆保养，保持车辆的良好
运行状态;

3、补充行车所需的材料、物品，定期定点的维护、维修;

4、执行安全责任制和操作规程，遵守交通规则，文明行车，
提前做好出车准备;

5、收集商业房产中介和品牌商户的信息业务;

6、将房源信息发布给收集来的房产中介/品牌客户;

7、促成房源和客户之间的匹配和成交;

8、工作汇报，按时保质向上级领导递交;

9、完成领导交办的其他工作。

行政司机岗位职责说明书篇二

1.认真完成公司的派车任务要求，服从派车调度人员指挥。

2.坚持行车安全检查，每次行车前检查车辆，发现问题及时



排除，确保车辆运行。

3.安全驾驶，正确执行驾驶操作规程，听从交通管理人员的
指挥，行车时集中精力驾驶，严禁酒后开车。

4.每次出车回来后，如实填写行车记录，向派车主管简要汇
报出车情况。

5.车辆用毕后，车辆停泊在指定位置，锁好方向盘、门窗等。

6.做好车辆的维护、保养工作，保持车辆常年整洁和车况良
好。

7.对车辆事故、违章、损坏等异常情况及时汇报，写好情况
汇报。对车辆运行里程和耗油情况进行统计分析，提出报告
和降低成本的确良建议。

行政司机岗位职责说明书篇三

1、应爱惜车辆，平时要注意车辆的保养，经常检查车辆的主
要机件。

2、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。

3、发现所驾车辆有故障时要立即检修。不会检修的，应立即
报告外勤助理及综合办公室，并提出具体的维修意见（包括
维修换件项目及费用、工时费等），未经批准，不许私自将
车辆送厂维修。

4、协助外勤助理办理车辆的年检手续及其它车务手续。



5、出车在外或出车归来停放车辆，一定要注意选取停放地点
和位置，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。

6、对自己所开车辆的各种证件的有效性应经常检查，出车时
一定保证证件齐全并做好行车记录。

7、不准出现酒后驾车、疲劳驾车、违章行车等行为，以上原
因或证件不齐全被罚款的费用不予报销，造成交通事故的后
果由当事人负责。

8、对部门主管的工作安排，应无条件服从，不准借故拖延或
拒不出车。

9、驾驶员必须随身携带手机，并且做到24小时开机。

10、下班后，应将车辆停放到公司，不准私自用车。

11、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；严禁将车辆交给无证人员驾驶。

12、及时完成部门主管交办的其他工作。

行政司机岗位职责说明书篇四

1、接送公司客户及领导；

2、保管公司车辆，及车辆日常维护、保养、年检；

3、陪同领导参与公司应酬活动；

4、遵守公司规章制度，完成领导交待事务；

5、无外出任务安排时，协助文员处理内勤杂务。



3、无犯罪记录，无重大事故及交通违章，具有较强的安全意
识；

4、为人忠厚、应变能力强，具有工作责任心，年龄40岁以下；

5、居住于公司附近者优先（洪山区野芷湖西路16号武汉创意
中心）。

1、每周双休，工作时间为8个小时；

2、入职后享受五险，包中餐，带薪休假，节假日福利等待遇；

3、入职后可享受传统节假日奖励、项目奖励及年终奖等多重
奖励；

企业地址：武汉市洪山区野芷湖西路武汉创意天地02创意工
坊302室

乘车路线：

2、搭乘地铁7号线至板桥站后前行至野芷湖南路左转500米至
创意天地（远期可乘地铁8号线至马湖站下车即可）。

学历要求：中专

语言要求：不限

年龄要求：不限

工作年限：1-3年

行政司机岗位职责说明书篇五

1.严格执行派车计划，完成出车任务。



2.认真执行安全责任制和操作规程，遵守交通规则，文明行
车，确保行车安全。

3.定期对车辆进行保养，保持车辆的清洁卫生和正常运行。

4.及时补充行车所需的材料、物品，及时保养和维修。

5.做好行车记录，保管好车辆的各种技术资料。

6.完成领导交办的其他工作。

1、做好专家的安全接送工作。

2、严格遵守交通法规，保障人身和车辆安全。

3、服从调度，服务及时到位。

4、做好车辆的保养和清洁工作。

5、做好车辆的相关证件的保密。

6、做好车辆的验车和维修工作。

行政人事部――司 机
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职位代码

rx－3
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行政人事部

直属下级

职等职级

直属上级

行政人事主任

职位概要:

完成接送任务、车辆保养以及办公外联工作。

工作内容:

保持车辆内外卫生整洁，按期进行车辆保养，保持车辆的良
好运行状态；

车辆定期定点的维护、维修；

车辆年检、年审、保险办理等工作；

按照公司制度要求出车；

安全行车，科学安排行车时间、行车路线，做好节油节能并
提供行车记录；

车辆费用的控制与报销；

领导用车外出时，根据实际情况兼管照顾领导的生活；

负责行政部外联与采购工作；

协助行政部内勤工作。



任职资格:

教育背景:

相关专业大专以上学历。

培训经历:

受过专业驾驶培训，并取得b类以上驾照。

经 验:

2年以上相关驾车经验。

技能技巧:

熟悉长沙、湖南省线路、地形名称；

态 度:

严谨、有责任心；

工作认真负责，细致认真；

保密性强。


