
地铁岗位职责心得体会 地铁站长工作岗
位职责(实用8篇)

读书心得是一个记录自己阅读历程和思考过程的很好的工具。
以下是一些学习心得的实践经验，希望对大家有所启发。

地铁岗位职责心得体会篇一

1、执行分公司、部、中心、车站的有关规章制度，作到有令
必行，有禁必止。

2、加强班组管理，检查督促本班员工"两纪一化"执行情况。

3、掌握列车运行情况，安排车站行车组织工作。

4、加强票务管理，负责车站的车票、现金安全及票款的解行。

5、接待乘客的来访来电，做好车站客运服务工作，妥善处理
各类服务纠纷。

6、组织全站员工处理事故，恢复车站正常运作。

7、负责本班组车站值班员、站务员的岗位实作、技能培训工
作。

8、正确规范填写车站的各类台帐资料并及时上报。

9、搞好车站综合治理管理，并积极配合和协调各兄弟部门的
关系。

10、完成上级领导临时交办或外部门需协办的其他工作。



地铁岗位职责心得体会篇二

二、严格审批控制站内财务、日常开支，有效地控制站内各
项费用;

九、负责安排改善好职工的生活;负责安排好休班员工的业余
活动;

十一、站长不仅要加强管理，完成岗位任务，还要承担相应
的管理责任;对站内所发生的安全及生产责任事故负有主要管
理责任;因公司检查，在白班中，对员工工作程序不到位，服
务不规范负有主要管理责任，将按被考核当事人的考核金额
的10%追究其管理责任;在夜班中，对员工工作程序不到位，
服务不规范负有次要管理责任，将按被考核当事人的考核金
额的5%追究其管理责任。

地铁岗位职责心得体会篇三

一、主要职责是按“三优”、“三化”的要求，热情服务旅
客，保证发班车辆营收到位。

二、严格遵守公司各项规章制度，服从安排，完成公司交待
的临时工作。

三、上岗时要着装整洁、仪表端正、佩戴上岗证，携带票据
袋，按“三优”、“三化”的要求服务旅客。

四、熟练掌握车站所有发售班次、途经站点及票价和军残优
抚、儿童票价的政策。

五、按照发车安排表和发班程序，提前15分钟引导旅客上车、
验票，对未售票、超高儿童、携带超重行李的旅客补票，发
班前到打单窗口将电脑车票副劵打取三联单，发班后将本次



车送至指定地点，收取沿途上车旅客的票款，开具手工三联
单。

六、凭电脑车票副卷打取的三联单时要准确报告发班车牌号，
填写手工三联单车牌号、到达站、票价、人数要准确、字迹
工整。

七、每月10号、20号和月底上交此期间的手工三联单票款，
月底做好本月报表，将手工三联单票款交清。

八、发现承包人向站外拉客或私收票款逃避控收的行为要敢
于制止，不听劝阻的要及时向值班领导汇报。

九、搞好卫生区域的`卫生，积极参加“创卫”活动。

按照票务规章规定，负责售票、检票及其它的票务工作，按
照地铁客运规章的规定，确保票务工作的正常进行，同时负
责车站内其它客运工作。出现紧急情况时，尽快恢复正常工
作状态。保持积极的工作态度与热情，不断提升个人服务水
平。

执行下列工作任务：

负责在售票处售票、检票、处理坏票、补票及处理乘客问询
等工作。

负责从售票机收集票款和更换票盒，从出站检票机收票及更
换票盒。

负责站厅和站台等处的站务工作，主动向需要帮助的乘客提
供服务。

负责车站售票设备和其它设备的操作。

监视乘客客流情况，巡查出入口、站厅和站台。



监控设备的维修情况。

1、岗位的主要工作介绍

按照票务规章规定，负责售票、检票及其它的票务工作，同
时负责车站内其它客运工作。保持积极的工作态度与热情，
不断提升个人服务水平。

2、岗位的工作难点及挑战

站务员工作要求认真负责，保持积极向上，对乘客要热情周
到，保证高水平的服务质量。

1.衣着平整，配套穿戴，不可敞胸露怀。禁止缺扣、立领、
挽裤、挽袖、拖拉鞋。

2.无论是否当班，穿着制服均视为上岗。

3.服务牌应佩戴于左前胸第一粒扣子上方。

4.肩章应佩戴于左肩距肩膀5厘米处。

5.鞋袜要标准，保持干净。

6.头发整洁，发型优美，男职工头发长度适宜，女职工应梳
短发或束发。

7.面部干净整洁，淡妆上岗，精神饱满。

8.主动热情，诚恳周到，文明礼貌，全面服务做到“四心”，
重点照顾做到“四鼓劲”。

1、执行分公司、部、中心、车站的有关规章制度，做到有令
必行，有禁必止。协助站长做好车站生产、日常工作及人员
管理。



2、协助站长加强班组管理和现场检查，协调车站各班次之间
的联劳协作，督促车站员工“两纪一化” 执行情况。

3、掌握列车运行情况，组织车站各岗位员工处理突发事件和
事故，尽快恢复车站正常运作。

4、加强票务管理，分解上级分配的客流、票务销售等任务，
并做好计划制定、过程控制、总结上报等工作。

5、接待乘客的来访来电，做好车站客运服务工作，妥善处理
各类服务纠纷。

6、负责制定、分解及安排车站各岗位员工的培训计划，按计
划监督、检查培训工作的实施情况，并对培训效果进行评估。

7、检查每日车站各类台帐、报表的填记情况，并督促当班邮
件、数据的及时上报。审核、检查每月需上报交邮件、报表。
定期制作、及时调整、公布、上报员工班次、考勤。做好车
站每月的工作任务的计划、分解、总结、上报等工作。

8、定期组织、开展综治小组会议，搞好车站综合治理管理，
并积极配合和协调各兄弟部门的关系。

9、协助站长搞好车站综合治理，并积极配合、协调与各兄弟
部门的关系

10、 完成上级领导临时交办或外部门需协办的其他工作。

地铁岗位职责心得体会篇四

1、负责本项目执行相关技术标准、规范、规程，对项目施工
技术负总责。

2、负责组织编制项目质量计划。



3、负责组织编制施工组织设计、重大施工技术方案和安全环
保技术措施计划并督促落实。

4、负责牵头组织图纸会审，指导施工技术人员严格按图纸施
工，并对质量、进度严格把关。

5、分管项目质量管理工作，组织编制有关管理方案、应急预
案等控制措施并督促落实。

6、负责施工中的试验、测量等技术问题。

7、负责向施工技术人员交底和科技保密知识教育，注重技术
资料、实物的保密及设防措施。

8、负责组织竣工验收和竣工资料的编制。

9、负责项目部技术、质量的外部沟通协调，以及分管部门与
其它职能管理部门的接口协调。

10、接受项目经理安排的其他工作。

地铁岗位职责心得体会篇五

车辆管理及收费工作。一．严格遵守停车场的工作制度，负
责停车场的二．维护好车场秩序，保证车场通道畅通，车辆
进场后应迅速指挥车辆慢行，安全的停放在指定的车位上。

三．车辆管理员要坚持原则，做到客户至上，坚持优质服务。

四．车主停放车辆时，要提醒司机关锁好车门、窗，保管好
自己贵重物品。

五．坚持文明用语，注重仪容仪表，不得依靠车辆打闹，随
意脱岗。



六．车辆管理人员要提高警惕，加强责任心，对形象可凝人
员要注意动向，及时查问发现偷窃，破坏等，及时阻止立即
报警。

七．车辆管理员及时帮助司机做好车辆停放引导工作，确保
车辆安全停放。

八．按规定和标准收费并开具发票。

九．负责停车场车辆的管理，包括汽车、摩托车、自行车的
管理工作，车场内严禁乱停乱放，按照车场要求一次将车辆
停放到泊位上，并认真检查，发现问题及时告知车主。

十．车辆管理员要维护好车场清洁卫生，做到车辆停放有序，
广场卫生整洁干净。

十一.车场管理员因工作失职，不按章办事等致使车辆发生被
盗或其它事故，要承担全部责任。

兰天莲湖广场 二o一二年三月二十九日

地铁岗位职责心得体会篇六

二、严格审批控制站内财务、日常开支，有效地控制站内各
项费用;

九、负责安排改善好职工的生活;负责安排好休班员工的业余
活动;

十一、站长不仅要加强管理，完成岗位任务，还要承担相应
的管理责任;对站内所发生的安全及生产责任事故负有主要管
理责任;因公司检查，在白班中，对员工工作程序不到位，服
务不规范负有主要管理责任，将按被考核当事人的考核金额
的10% 追究其管理责任;在夜班中，对员工工作程序不到位，



服务不规范负有次要管理责任，将按被考核当事人的考核金
额的5% 追究其管理责任。

地铁岗位职责心得体会篇七

2.执行出车任务前，进行车辆检查，确保车辆状况良好；

4.按照企业相关规定做好行车记录工作；

5.注意车辆年检日期，按时办理车辆年检和其他车务手续；

6.遇到交通事故，通知上级领导，协助进行交通事故的调查
和处理；

7.参加交通法律法规的学习和业务培训，保证遵守交通规章
制度，提高业务技能保护自身安全。

1.熟知驾车行驶的相关法律法规以及驾驶知识，具备熟练驾
驶技能；

2.具备较强的自控能力，不酒后驾驶；

3.具备应变能力，在交通事故中能及时应变保护车上人员安
全；

4.工作认真负责，具备良好的服务意识。

1、高中以上学历；

2.具备专业的驾驶技巧，熟知驾驶和车辆相关的知识和法律；

3.具备基本车辆故障判断能力；

4.熟知办理年检、保险等程序的办理流程；



5.无车辆驾驶安全责任事故。

现在考驾照的人员越来越多，司机需要对自己的职业进行规
划，确定发展方向，载人司机还是朝着卡车、吊车等需要具
备专业技能的司机方向发展，考取相关驾照证件，成为一名
专业的司机；或者朝着车辆维修方向发展，成为专业的技术
人才。

地铁岗位职责心得体会篇八

1、要做好车辆的整备作业，在发车前、行驶过程中和回场后
要做好车辆检查。做好记录，及时报修。

2、要服从调度指挥，按照要求执行行驶任务。

3、要严格执行交接班、客运服务和其他规范作业的要求。

4、做好司机室的清洁工作。


