附件：

新维控股集团司驾人员管理办法

第一条  本办法适用于控股集团司驾岗位，各产业集团参照执行。

第一章  招聘及编制

第二条  招聘条件

一、男性，年龄在40周岁以下。

二、持C1以上驾驶执照。

三、高中以上学历，有3年以上驾驶经验并能处理简单的车辆故障。

四、身体健康并无重大交通事故等相关不良记录。 

第三条 招聘流程

路考（60%）      笔试（20%）      面试（20%）

第四条 编制

一、控股集团副总裁以上及产业集团总裁以上人员可以配备专职司驾人员。

二、其他员工因工作需要配备专职司驾人员，需报控股集团劳资企管部专项审批。

三、各产业集团综合部配备司驾人员需报控股集团劳资企管部核准编制后进行招聘。

四、员工因公外出办事需临时配备司驾人员，由所在单位综合部统一调配。

第二章  薪酬及福利

第五条  薪酬结构

一、试用期

试用期两个月，月薪酬 2200元。

二、试用期满且考核合格后

月薪酬由岗位工资、考核工资、社保津贴、通讯津贴、交通津贴、工龄津贴、技能津贴构成。

（一）岗位工资：2200元/月。

（二）考核工资：500元/月。

（三）社保津贴：可根据员工入职年限由各产业集团自行制定标准，700元/月封顶。

（四）通讯津贴：100元/月。

（五）交通津贴：200元/月。

（六）工龄津贴：40元/月，逐年递增，400元封顶。

（七）技能津贴：驾驶执照类型为B1或A2，100元/月；驾驶执照类型为A1，200元/月。

第六条  薪资支付及工资计算期

工资计算期为每月的1日至31日，并于次月10日前发放。

第七条  不足月工资

员工录用及离职时不足满月工资的计算，按实际出勤天数计算。

第八条 福利

试用期满且考核合格后可享受考察旅游津贴及节假日福利性补贴，具体可参照《新维投资控股集团人力资源管理制度》及《新维投资控股集团薪酬管理制度》执行。

第三章  考核办法

	序号
	考核内容
	考核结果应用

	1
	行车笔记要记录时间、地点、办事人员、出车事由、里程数和加油量
	有一项不符合要求，扣考核工资的3%

	2
	没有车辆派遣单出车
	有一次扣考核工资的3%

	3
	未按规定清洁车辆
	有一次扣考核工资的3%

	4
	未按规定配备车上物品
	有一次扣考核工资的3%

	5
	每次出车前必须要加满油箱，不许中途载客加油
	有一次扣考核工资的3%

	6
	未按规定要求乘客系安全带
	有一次扣考核工资的10%

	7
	未按规定保养车辆
	有一次扣考核工资的3%

	8
	未按规定车辆不具备随时出发条件的
	有一次扣考核工资的3%

	9
	下班以后车辆要停放在指定地方，不准私自开回家
	有一次扣考核工资的3%

	10
	司驾人员之间不得随意调岗，确需调岗的，需请示直接主管后方可调岗
	有一次未经请示擅自调岗扣考核工资的5%

	11
	接送宾客需提前10分钟到达指定地点
	有一次未及时到达扣考核工资的5%

	12
	工作期间饮酒导致不能出车（休假、放假除外）
	有一次扣考核工资的10%

	13
	休息、放假期间和夜间需要出车时，必须无条件服从调派
	有一次不服从扣考核工资的10%

	14
	工作或休息、放假期间手机关机或无法接通
	有一次扣考核工资的10%

	15
	车辆出现违章的，由司机自行承担违章罚款
	3分以内的每有一次扣绩效考核工资的5%

	
	
	3分以上6分以内的每有一次扣绩效考核工资的10%

	
	
	6分以上12分以内的每有一次扣绩效考核工资的15%

	16
	车辆当月发生交通事故
	扣考核工资的100%。重大事故的直接解聘


备注：如出现违章是非司驾人员个人因素导致的（如领导、客人或同事急事，必须超速的），则由当事人出书面证明，司驾人员可免于处罚，并由当事人承担相应罚款。

第四章  其  他

第九条 司驾人员薪酬标准由于工作区域的不同，存在区域消费差异，可根据实际情况酌情调整。
第十条 专职司驾人员三年相互轮岗一次，具体轮岗方案由控股集团劳资企管部出台。

第十一条 本办法自2014年1月1日起执行。
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