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驾驶培训作业规范

一、培训工作规范

（1）必须按学校训练规定认真执行教学大纲，按学校编写的教案并认真执行《单车教学实施计划》。

（2）严格按照顺序教学。教学顺序为预备驾驶、基础驾驶训练、桩训、路训。

（3）必须落实训练内容和训练时间。在情况允许下，让学员体会应变和应用驾驶训练。

（4）每天训练前，要组织学员列队听取“一分钟安全教育”。

（5）学员桩训前三天，教练员必须与学员并坐指导训练。不准在车下只凭喊话或手式指导训练。

（6）坚守岗位，不得擅离职守等。桩训时教练员确需临时离岗的，时间不得超过10分钟，暂停训练，不得让学员独自驾驶。路训时教练员确实需要离岗的，时间不得超过15分钟，并停止训练，按时收车。需要加班训练的由训练队长批准。

二、考试工作规范

（1）考试前向学员说明的目的、程序、内容、纪律、注意事项及补相关事宜。

（2）认真协助管理部门组织的考试工作。

（3）及时通知和组织学员按时参加各种考试，保证到考率。

（4）考试前检验学员身份证和驾驶技能准考证明，并提前将学员带到指定的考点列队待考。

（5）尊重考官，服从指挥，不以自我感觉背后议论，更不得当面顶撞考官。

（6）对不能按期进行考试的学员，教练员应在2日前报告训练队长、总教练。

（7）学员补考由训练队长，报考员向考试部门约考，约考后并将考试的具体日期及时通知教练员，由教练员通知学员。

（8）学员计划外考试由教练员根据学员的训练进度情况提前三天报告训练队长，通知报考训练队长，通知报考员向考试部门申请批准。

（9）报考驾驶证的考试日期发生变化时应及时通知学员（电话通知应请学员复述）。
三、教学质量工作规范

（1）教学技术质量，要把提高培训质量，培养高质量的驾驶员 视为第一要务。

（2）结业考试率要达到100%，一考合格率桩考为98%以上，路考为95%以上。

（3）报考驾驶证合格率要达到100%，一考合格率桩考为90% 以上，路考为92%以上。

（4）扩大一考，减少二考，力争消灭三考。第三考人数，桩考控制在3%以下，路考控制在3%以下。

（5）教学实施“个性化”教学，把握每位学员的思想情绪，了解每位学员的要求和特点，激发其积极性。

四、学员管理工作规范

（1）教育学员端正学车态度，树立安全意识。

（2）调动引导学员刻苦学习驾驶技术。

（3）启发指导学员反复模拟练习。

（4）纠正学员痼癖动作。

（5）组织开展学员互帮互学活动。

（6）严禁学员单独驾驶车辆。

（7）禁止学员在驾驶操作过程中吸烟，吃东西和其它妨碍训练的行为。

（8）禁止学员酒后练车。

（9）禁止学员在学车过程中不系安全带的现象发生。

（10）告戒学员在学车期间和学车后不要请客送礼。

（11）督促学员认真填写机动车驾驶培训记录，教学日志。

（12）培养学员驾车礼让道德。

（13）每日训练前组织学员安全检视教学车辆。

五、教练车管理工作规范

（1）教练车证、牌照、标志必须齐全有效。

（2）按期参加教练车定期维护、综合性能检测和车辆技术等级评定。

（3）教练车的技术等状况、安全和附属操纵装置（灭火器、副制动、副后视镜、副加速踏板、副离合器踏板等）应完好有效。

（4）教练车的车容车貌符合要求，驾驶室、车厢不准存放杂物，保持卫 生。

（5）轿车教练车行李仓内不准存放学员物品。

（6）教练车不允许搭乘无关人员，除动作示范外，大、小货车后厢不得乘人，大货车驾驶室不准超过3人。

（7）教练车从停车场至训练场区间往返时，不准把车辆交学员驾驶。

（8）教练车必须停放在指定停车场或规定的位置，不得乱停乱放。

（9）教练车应按规定路线训练。

（10）教练员交接教练车时，要办理交接手续，对内调整时，由队长监督交接，队与队交接时，由总教练和队长共同监督交接。

（11）教练车驶出训练场要经过训练队长及有关部门批准，不得私自将教练车开出训练场。

（12）停训练班时要对车辆全面检查检修和停驶维护，保证随时参加训练。

（13）训练期间发生车辆故障，不准继续使用，能排除的尽量排除，不能排除的应立即送修。

（14）不准教练员之间私自借用教练车。

（15）教练后需将钥匙交保管人员统一管理。

六、教练员服务工作规范

（1）要尊重学员，对学员要一视同仁，特别对大龄、老龄学员不得歧视。

（2）不准对学员体罚或变相体罚。

（3）不准随意停止学员训练，更不准全车停训，要为学员学车争分夺秒。

（4）不准安排非本车学员练车。

（5）对患病或身体不适的学员要给予特别照顾。

（6）由于工作失误影响学员培训的，应积极开展善后挽救服务或给予特殊服务，挽回影响。

（7）对提出调车、调教练的学员，要积极协助学校做好调整、调解工作，不得打击报复。

（8）服务要热情，学员有呼必应、有问题必答、有事必办、有难必帮。
七、教学保障规范

 （1）要及时清理排除训练场地和路线故障。

 （2）调整训练科目应事先勘察场地和路线，保证训练正常进行。

 （3）训练中教练车出现故障需要修理的，超过1小时应及时请示安排预备车。

 （4）教练车出车日不低于培训周期的95% 。  

八、安全工作规范

（1）做到训练前、训练中和训练后的教练车检查制度。

（2）经常对学员进行安全教育，为出校后安全驾车奠定基础；坚持早上训练前安全教育一分钟制度：选举一名学员任安全员，协助教练员做好安全工作。

（3）发生训练事故后，要及时按级上报，并做好处理。

（4）训练中要严防轻微乱碰事故，避免一般事故，杜绝重大事故。
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