
附件 1-总部外包司机技术要求

一、项目概况

1.1 服务内容

乙方司机驾驶甲方指定车辆，车型不固定，为甲方员工公务出行、客户接待等活

动提供安全、高效、优质的驾驶及配套礼宾服务。具体包括但不限于：按照甲方

调度指令安全、规范地完成商务接待用车任务、负责车辆日常清洁、基础检查、

定期保养与证照办理（年检、保险等），协助客户上下车及行李搬运、维护乘车

环境整洁等，甲方承担以上相关费用，乙方进行相关现场执行及手续办理。

1.2 服务期限

自[/]起至[/]结束日期]止。

1.3 服务车辆

服务车辆由甲方提供，车型包括[列举具体车型，如：奔驰 S级、奥迪 A6L、奔

驰 V260L、别克 GL8、极氪 009等]，车辆所有权归甲方所有。乙方司机需妥善

保管车辆及随车工具、证件（行驶证、交强险保单等），确保车辆处于良好运行

状态。

二、服务需求及技术标准

2.1 投标公司资质要求

（1）公司注册资金 500 万元以上，成立 3年以上，经营范围满足甲方需求；

2.2 司机资质要求

（1）年龄要求 25 岁-40 岁，形象气质佳，有商务接待经验，身高 170cm 以上，

身体健康，无传染性疾病、心脏病、高血压等影响驾驶安全的疾病，持有二级及

以上综合医院、合规专业体现中心出具的检查单，检查内容见附件 4-外包司机

体检项目表；

（2）持有 C1 及以上机动车驾驶证，具备 3年以上驾驶经验，无重大交通事故责



任记录（近 3 年内未发生致人重伤或死亡的交通事故），无酒驾、毒驾、肇事逃

逸等违法违规驾驶记录；

（3）熟悉本地交通路况及周边城市路线，具备基本的车辆故障判断能力和应急

处理能力；

（4）具备基本的商务礼仪知识与极强的客户服务意识，着装整洁规范，符合商

务接待标准，普通话沟通表达清晰，言行得体，能主动提供贴心周到的服务（如

主动开关车门、调节车内温度等），并且能适应弹性工作安排；

（5）无刑事犯罪记录，无不良信用记录，品行端正，诚实守信，具备极强的保

密意识，不得泄露乘车人员的谈话内容、出行安排等商业信息；

（6）退伍军人或具备商务接待经验者优先。

（7）甲方面试通过。

（8）乙方提供的司机人员，均为乙方员工，缴纳社保。

四、司机管理规范

4.1 日常管理

（1）甲方设立调度人员，负责司机的日常工作安排、行程调度及任务分配，司

机需严格服从甲方调度指令，不得擅自更改行程或拒绝执行任务。

（2）司机需遵守甲方的司机工作手册及相关标准作业程序，爱护甲方车辆，禁

止私用甲方车辆或转借他人使用，禁止公车私用，禁止利用车辆从事违法违规活

动。

（3）乙方需指定专人负责与甲方的对接工作，定期了解司机的工作表现，及时

处理甲方反馈的问题，配合甲方开展司机管理工作。

（4）司机每日出车前需对车辆进行基础检查（如油量、胎压、刹车系统等），发

现问题及时向甲方调度人员报告，确保车辆安全运行；收车后需将车辆停放至甲

方指定地点，并记录行驶里程、途经路线、车辆状况等信息。

（5）司机工作期间着工装，春秋穿藏蓝色/黑色西装，夏穿长袖白衬衣、藏蓝色



/黑色西裤，冬穿藏蓝色/黑色大衣，四季穿白衬衣、黑皮鞋黑袜子、长袖白衬衣，

工装由乙方提供。

（6）司机食宿由乙方负责，甲方提供司机停车位一个。

4.2 考勤管理

（1）司机实行考勤打卡制度，每日上下班需通过甲方指定考勤系统打卡或水印

相机拍照打卡，考勤记录作为底薪核算的重要依据。

（2）上班时间:以甲乙双方确认的排班时间为准。

（3）如发生迟到、旷工、按照附件 2-供应商月度考评表及附件 3-外包司机月度

考评表进行考核。

（4）司机如需请假（可调休），需提前 24 小时向甲方提交请假申请。

（5）加班时长需经甲方调度人员签字确认，作为超时薪资核算依据。

（6）为保证接待业务正常运营，春节、劳动节、国庆节、清明节、端午节甲方

应至少提前 7天通知乙方、周末甲方应至少提前 1天通知乙方，乙方应按照甲方

临时排班需求安排司机加班，甲方支付相关超时工资或法定超时工资。

五、事故及紧急情况处理

5.1 责任界定

（1）司机有责事故：因发生司机存在责任的交通事故（以交警部门的判决书为

准），由乙方及司机承担全部责任，甲方提供不低于 200 万元保额的车辆第三者

责任商业险进行赔付，超出保险赔付部分或保险拒赔相关费用由乙方承担，产生

其他纠纷或法律责任由司机和乙方承担并处理相关事宜。另每出现一次司机有责

事故，甲方有权向乙方进行 1000 元-5000 元的罚款。

（2）第三方责任事故：因第三方原因（如对方车辆违规行驶）导致的交通事故，

由第三方承担全部责任，乙方需配合甲方及第三方办理事故处理、保险理赔等相

关事宜；若第三方逃逸或无法承担责任，乙方需先行承担相应责任，再向第三方

追偿。



（3）司机将车辆驶出隆基 A1 大楼地下停车场指定停车位时，司机及乙方对该车

辆负全部财产安全责任，发生非车辆事故及车辆相关财产损失由司机及乙方向第

三方追偿或向甲方赔偿。

（4）违章处理：乙方司机每季度查询所驾驶车辆是否违章，如因乙方司机造成

违章产生的费用及扣除驾照分数由乙方承担。

（5）发生交通事故、车辆故障造成客户转运费用或车辆托运费用由甲方承担。


