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浅谈公务接待驾驶员服务的几点要求

陈春鹏

大连棒棰岛国宾车队服务有限公司  辽宁大连  116001

公务车辆驾驶员的主要职能不同于我们广义上理解的“司机”，

其职能主要负责党政机关、国内外元首、重要政府活动、大型会议

等驾驶保障任务。以我公司为例，前身是大连市接待办公室汽车公

司，转企改制后更名为大连棒棰岛国宾车队服务有限公司，一直行

使公务活动保障职能，接待党和国家领导人及外国元首一百多人次，

锻造出“绿色、安全、优质、高效”国宾车队服务品牌，我们的保

障服务不仅在党政机关、在社会各界也赢得良好信誉。核心就是公

务接待驾驶员的高素质。下面我就结合我们公司车辆服务一些经验

谈几点看法。

1 公务车辆驾驶员应具备的基本素质

第一点，要做到从行为举止做起，体现自己应有的涵养，表达

对客人的高度尊重。

言谈举止能够充分体现一个人的文明素养，作为执行特殊任务

的公务车辆驾驶员，我们的一言一行无不体现城市的文明程度、乃

至国家的形象。我们可能做不到出口成章、谈吐不凡，但最起码要

做到在接待工作中使用文明用语和敬语为宾客服务。比如说：“您好、

感谢您接受我的服务、下车请当心、希望有幸再次为您服务”等等。

同时，还应注意我们的举止，我们常说，站有站相、坐有坐相，说

的就是举止要得体、要大方，挺胸抬头，保持微笑，目光不要左右

游移。我们虽然是服务者，但我们在人格上与客人、或者领导都是

平等的，所以，我们在接待客人切记不要点头哈腰，而是要不卑不亢，

言谈举止都恰到好处，事情表达清楚即可，不要滔滔不绝。这样才

能真正表现出我们良好的文明素养。

第二点，要从外在形象做起，体现自己应有的品味，表达对接

待工作的高度敬重。

如果说言谈举止反映一个人的文明素养的话，那么仪表仪容能

够准确反映一个人的品味。我们应该做一名有品味的驾驶员、做一

名有尊严的驾驶员、做一名让来宾愿意接近的驾驶员、做一名让人

坐了你的车还想再坐你的车的驾驶员。我们的驾驶员上任务一律西

装、白衬衫、扎领带、黑皮鞋、白手套、短发、不蓄胡须、不留长

指甲、不佩戴首饰等等。这些要求提高了我们的接待服务质量，对

外展示了良好的形象，对内规范了管理制度。所以，驾驶员的外在

形象十分重要，我们一定要把工装穿好，衬衣要扎在裤子里，领带

扎紧，皮鞋保持光亮，真正体现我们驾驶员的得体大方的品味。

第三点，从树立责任意识做起，体现自己应有的担当，做到对

接待和驾驶工作的充分胜任。

我们知道，有的驾驶员开了一辈子车也没开明白，主要表现是

要么对出车任务不明确、要么对路线不熟悉，导致执行任务拖泥带

水。我想多数情况不是驾驶技术有问题，关键是责任心不强，这是

我们许多驾驶员的硬伤，直接反应我们对待工作的态度，影响我们

工作的质量，驾驶员的优劣便也显现出来。所以说如果没有责任意识、

担当精神，即使开了 N 年车，也不会成为一名合格的驾驶员，更不

会成为一个优秀的驾驶员。我们要时时刻刻把责任放在第一位，明

确任务、熟悉路线、保持良好车况，思想上做好充足的准备，无论

是大任务、小任务，无论是大首长、普通客人，我们都应该按照最

高的服务标准来对待、来准备。我们要时刻牢记自己是一名公务车

辆驾驶员，能够为重要公务活动服务是我们的无上光荣，应该本着

为国家争光、为城市添彩的态度，努力做一名有修养、有风度、有

品位、有担当的公务车辆驾驶员。

2 公务车辆驾驶员应注意的服务保障细节问题

第一点，仔细检查车辆，使车辆保持最佳状态

一是要查看车辆外观是否有异样，仔细检查轮胎气压，车轮是

否松旷，灯光和喇叭是否有效，刹车、发动机、仪表工作是否正常。 

二是要检查燃料、润滑油、冷却液、制动液是否充足。三是车辆清

洁。做到车身洁净、玻璃明亮、座套整齐，清除车内所有杂物，特

别强调车内不要存放打火机、香水等易燃、易爆物品；不许悬挂或

摆放各种挂件和饰品。四是调节好车内温度，要以乘客感到舒适为

宜，无论是夏季还是冬季，温差切忌过大，温差太大反而让客人觉

得不舒服。五是自我检查，查看仪表仪容是否整洁，查看手机信号

是否正常、电量是否充足，以免最关键的时候与外界联系不上而误事。

但是在驾驶过程中绝对不允许接打手机，必须静音。六是物品配备，

车内应备有矿泉水、雨伞、纸巾等必备物品。七是掌握必要的天气

预报、路况等信息，以对当天的主要情况了解在前，避免无谓的堵车、

绕路而影响客人行程。八是保持空气清新 做好车内的通风，确保车

厢内空气新鲜无异味。上述八个问题，都是小的不能再小的小问题，

但往往从这些小问题能窥见我们工作的大格局、高层次。

第二点，细致周到服务，要把最好的一面展现在客人面前

一是要有时间观念。守时、准时是对客人最好的尊重，不遵守

时间约定是对客人最大的怠慢。每一次出车任务必须提前 10-15 分

钟到达指定地点。即使到了约定时间，也不可以催叫或鸣笛。二是

迎宾礼节，对于贵宾，如果没有专门的接待人员给客人开关车门时，

驾驶员就应该负责这项工作。同时还应该主动协助客人拿放行李，

但客人随身的手提包、公文包、坤包除外。三是目光要自然，不要

眼睛直勾勾地盯视他人，在接待一些服饰、打扮或相貌奇特的客人

时，或者异性客人穿着暴露性感，驾驶员一定要把握好自己的目光，

如果一直盯视的话，是非常不礼貌的行为。四是避免车内窃笑，当

客人讲错话、办错事或出洋相的时候，不要窃笑，最好的方法是就

当什么事都没发生一样。五是不能乱用手势，不同的手势，在不同

国家表达不同的含意。如果大家没有十足的把握，最好是不用手势

与外宾交流，以免造成误解。

第三点，要树立团队意识，把集体荣誉奉为最高目标

驾驶员要圆满完成保障任务，需要团队中每一位驾驶员通力合
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