
观光车管理制度
一、目的

为了规范观光车管理确保观光车安全经济运行，最大限度发挥车辆的使用效益特制定本制度。

二、适用范围

本制度适用于所有观光车辆

三、职责

1.车辆调度员（车辆负责人）负责车辆的调度和管理工作

2.安全主管负责观光车的运行安全工作

3.驾驶员负责驾驶车辆的检查、维保和安全驾驶工作

四、内容

（一）车辆的管理

1.电瓶车是公司一项经营项目，由景区运营部统一管理和运行，实行司机“专人专车”责任制。

2.电瓶车司机隶属景区运营部统一管理。

3.电瓶车钥匙下班后统一存放在管理处，钥匙不得遗留在车上或带离公司，备用钥匙调度统一管理。

4.电瓶车的工具、充电机、打气泵、电池及其它配件由景区运营部指定的专人(调度)统一管理。

5.电瓶车证件含：《产品合格证》、《电瓶车使用说明书》、《电池使用维修手册》原件一车一份由公司指定专人统一保管；《使用说明书》、《维修手册》的复印件交由司机进行维护时使用。

6.电瓶车按规定统一停放在指定的位置，并保证夜间照明，监控录像清晰，能识别可疑人员。电瓶车收班后，每天要检查车况、充电、轮胎、电池等情况，并冲上电,确认完好后才能下班。

（二）车辆的使用
1、电瓶车作为古城的特种机械设备，操作司机上岗前必须熟读《使用说明书》和《维修手册》，并经过严格的专业培训合格，持证后方可驾车操作。

2、电瓶车的操作严格按照《使用说明书》和《维修手册》规定的程序进行，严禁违规操作和野蛮操作。

3、余红梅 00120 号；杨林 00121 号；胡智慧00122；牟兴国 00123 号；孔令宇 00124  号；魏斌 00126  号;各责任人原则上驾驶自己责任车辆，如因特殊状况需要调整车辆，必须电话向主管备案。

4、按照“一人一车当班责任制”原则，当班司机使用自管车辆，非特殊原因或未经公司管理车辆的负责人批准，车辆不得调换使用。

5、电瓶车停运后，必须停入指定车位，不得随意乱停乱放。

（三）车辆的维修、保养

1、每日必查：刹车、电瓶蒸馏水、轮胎、电缆线。

2、车辆行驶中，不得频、猛刹猛起。

3、转弯时不得将方向盘过于打死，严禁快速转弯。

4、车辆行驶中，保持匀速，提前避让树桩、屋檐、遮阳棚。

5、每日对车辆问题汇总、上报，小问题自行处理，处理不了的集中上报。

6、车辆出现故障，责任人必须无条件跟车到现场监督检修，中途不得擅离修车现场，直至解除故障给予修理厂签字确认。

7、有车辆更件维修后必须将旧件随车带回，交至调度室统一保管，作为修理费审查与核算的依据。

8、用心爱惜车辆，细心维护易损耗电源，在日常工作中，不断提升自己。

注：每月30日对车辆运行情况、维护保养情况、同事交流情况、命令执行情况，进行汇总。

五、附则

1、本制度由景区运营部负责解释。

2、本制度自发布之日起实施。

附件：

驾驶员操作手册

为提升古城整体配套服务水平，满足游客需要，确保车辆、乘客安全，特制定电瓶车管理细则。

一、总体要求

电瓶车是由景区运营部统一管理和运行，实行司机当班“专人专车”责任制。

二、班前

    1、严格执行作息制度，遵守时间，不迟到早退，班前不得饮酒、吃异味食物，不开疲劳车。

    2、遵纪守法、服从管理，严格遵守公司的各项规章制度。

3、爱岗敬业、恪尽职守，维护、维修公司资产，做好本职工作。

4、熟读《使用说明书》和《维修手册》，熟悉自己所驾驶车辆的构造、性能、状况和使用方法，并能及时发现故障及时排除。

三、运行

1、保持车辆清洁卫生，玻璃明亮，车辆内无杂物，引擎无浮沉油污，工具箱整齐清洁，随车携带运行工作牌。

2、规范着装、保持清洁，佩戴工牌，注意举止礼仪，在驾驶过程中努力保持端正的姿势。

3、维护城市卫生，塑造公司整体形象，严禁行车过程中随地吐痰、丢弃垃圾。

4、热情周到地为广大旅游乘客服务，沉着冷静地驾驶车辆，禁止狂言秽语，动作轻浮。

5、严禁在驾驶过程中吸烟、听音乐、吃零食、打电话其它妨碍安全行车的行为。

6、车辆售票时，友善提醒客人乘车须知事项，各班必须告知运行时间，以及乘车方式。

7、车辆行驶中车速不能超过15公里，不得频繁猛起猛刹，转弯时不得将方向盘过于打死，严禁快速转弯。

8、车辆行驶过程中，使用文明用语报站，实时提醒乘客注意上下车安全事项，慎防物品丢失等。

9、严格遵守车辆承载人数的规定，不得超载营运（13人/车）如遇到超载情况一定要做好耐心说服工作，坚持不超载原则。

10、营运中车辆发生故障应在故障车150米外设置警告标志，打开应急灯，把乘客带到安全的地方并立即通知相关人员，坚守岗位，等候指示。

四、收车

上、下班时间于景区同步（夏季8:00-18:30，冬季8:30-18:00）。

电瓶车按规定统一停放在指定的位置（文庙），并保证夜间照明，监控录像清晰，能识别可疑人员。电瓶车收班后，每天要检查车况、充电、轮胎、电池等情况，并冲上电,确认完好后才能下班。车辆充电前必须拉下电闸，确保处于断电状态。严禁在通电情况下插、拔插头，收纳电缆。

2、车辆充电时必须有醒目标识进行警示——【高压电充电中、危险、请勿靠近】。

3、车辆充电过程中，任何人不得直接接触充电器或插、拔充电查头。

4、观光车充电器不得交叉使用，使用后放到指定位置，理顺电缆，整齐摆放，严禁重叠码放、相互挤压。

5、用干毛巾擦拭充电器，严禁使用湿布擦拭，保持设备洁净。

6、电缆线收放时，统一按顺时针收发放，不得强拧强拽，不得长期暴晒，每日必查双向接头是否完好。

五、检修

1、“检修、保养”是确保电瓶车正常运行和财产安全保障的先决条件，驾驶员和部门管理者除接受专业人员的岗前培训外，要通读《使用说明书》和《维修手册》，熟练掌握并严格遵守操作规程和安全操作守则。定时维护保养，具体的维护保养项目、方法和标准按《使用说明》和《维修手册》执行。

2、每日必查刹车、电瓶蒸馏水、轮胎、电缆线。

3、车辆出现故障，责任人必须无条件跟车到现场监督检修，中途不得擅离修车现场，直至解除故障给予修理厂签字确认。

4、所有车辆更件维修后必须将旧件随车带回，交至调度室统一保管，作为修理费审查与核算的依据。
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