市卫生监督所岗位说明书

	岗位名称
	安全保卫及车辆管理员
	工作部门
	办公室

	岗位

职责

任务
	1、 负责社会治安综合治理、安全等工作。

2、 负责对安全设备进行检查，定期保养更换。

3、 协助主任做好车辆管理工作。
4、 严格按照办公室车辆调派，确保工作人员及领导用车及时、安全。

5、 准备车辆年审、保险、通行等相关手续所需材料，并及时办理。对需维修的车辆提出意见，并负责验收。

6、 做好车辆的停放、整洁和保养情况的管理。

7、 组织驾驶员做好车辆的日常清洗、维护和保养工作，并定期检查，确保车辆内外清洁且车况良好。

8、 参与对兼职驾驶员的考核工作。


	岗位

工作

要求
	1、 有B牌以上驾驶证，具有两年以上驾驶经验。

2、 熟悉车辆的保养等基础理论知识。

3、 严格遵守单位各项规章制度，尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派。
4、 服从所里关于公共卫生突发事件调度、值班安排、出差任务等工作安排，按时参加各类资格考试、培训、考核。
5、 具有正常履行职责的身体条件，能够胜任所任岗位职务。


	B岗位

要求
	1、 有B牌以上驾驶证，具有两年以上驾驶经验。

2、 熟悉车辆的保养等基础理论知识。

3、 严格遵守单位各项规章制度，尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派。

4、 根据本人实际情况从事相关业务工作，如因身体原因确不能参与值班、出差任务等工作，由本人提出申请，经所审批同意，可不参加相应工作。
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