BO NOI VU

QUY TRINH PIEU HANH
QUAN LY VA SU DUNG
XE O TO

Mi sé: QT-VP-07

- qui dinh nay.

dwoc st dung.

1. Nhitng nguoi c6 lién quan phai doc, hiéu va thuc hién theo dung noi dung cia

2. Néi dung trong qui dinh nay cé hiéu luc nhw sy chi dao cua Lanh dao B6.

3. Méi don vi chi duge phdn phoi duy nhat 01 ban (c6 déng ddu Bé Néi vy), cdc
ban sao cé md sé khdc véi bdn goc phai dwoc loai bé ngay, tuyét doi khéng

Phén phoi
TT Nei nhan
1] | Lanh dao Bo
2| | Thanh tra B
3| | Cac Vu thudc Bo
4| | Vin phong Bo
Soan thao - Xem xét

Phé duyét

A

Ho ©@n: Khic Duy Véan
Chic vu : Doi trrong POi xe

Ho tén: Nguyén Xuin Binh

Chuic vu: Chanh Van phong

Tran Anh Tuan
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va sir dung xe 0 1o

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Vi tri Xem xét
STT R NOi dung
sira doi (Chanh VP)
I' | Tailiéutham | Thay doi Tiéu chudn Viét Nam TCVN
khao ISO 9001: 2000 thanh Tiéu chuan Viét

Nam TCVN ISO 9001: 2008

D7 it . T R D
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1. MUC PiCH
Théng nhét vé cach thirc didu hanh, bio dudng, sira chita va sir dung xe 6 t6
clia co quan B, dam bao kip thoi, an toan, hi¢u qua cia phuong tién.
2. PHAM VI AP DUNG
Cac don vi thudc co quan Bé : cac Vu, Van phong B, Thanh tra BS.
3. TAI LIEU LIEN QUAN
- Quyét dinh sé 2103/QD-BNV ngay 05/10/2004 ctia Bd trudng vé viéc quy
dinh sir dung xe 0 tO.
- Tiéu chudn Viét Nam TCVN ISO 9001:2008;

- S4 tay chét luong.

4. CHU VIET TAT

- KTTV: K& toan tai vu.
- VP: Vén phong.

5. NOI DUNG

Ngay ban hanh:4 42| 2042 Léan sira dbi: 01 Trang:3/13



5.1. Diéu hanh

5.1.1. Luu d6
Trach nhi¢m Ngi dung cong viéc TL/BM
Yéu chu xe Gidy dé nghi
Pon vi yéu ciu xe str dung xe
Noithanh | Ngoaitinh | BM-01/VP-07
)4 Khong
duydt
Lanh dao Van Dimg Cong ~ tde
\ R ngoai tinh
phong Bo
Duyét l
_ . - Vao sé theo
Lanh dao Dgi xe N Didu dong 45
A
Lai xe Chuan bi
. A Ghi lich trinh
Lai xe Thuc hién Xe BM-
03/VP -07
Bido cdo néu
. Bao cao Xe cO truc
Lai xe tric
Laixe Hoan t4t th tuc
thanh toan
Luru hd so
Ngay ban hanh:4 /44 042 Lin séa dbi: 01 Trang:4/13




Quy trinh diéu hanh, quan ly va sir dung xe 6 t0 Ma so: QT -VP - 07

5.1.2. Dién giai:

- Yéu cdu xe: Can bo, cong chitc trong co quan ¢6 du diéu kién, tiéu
chufn st dung xe theo quy dinh khi ¢ nhu cdu su dung xe 6 t6 di cong tdc
cin c6 “Gifly dé nghi st dung xe” va cé trach nhiém diéu ddy du cic thong
" tin theo yéu cdu (BM-01/VP-07). Gidy dé nghi sir dung xe phai duge Thh
treéng don vi d6 ky xdc nhan. Truong hop xin xe di cong tac ngoai tinh, thoi
gian xin xe phai trudc 24h, d6i v6i ndi thinh trude 4h (khi c6 thay déi vé
thoi gian phai bdo lai cho 14i xe dugc biét. Néu qué mot gio dong hé thi coi
nhu hily chuyén cong tic). '

- Phé duyét: Ddi v6i nhiing chuyén di cong tdc ngoai tinh khi nhan
duoc gidy dé nghi st dung xe, Lanh dao Van phong cé trach nhiém xem xét
gidi quyét. Néu déng ¥ thi ky duyét va chuyén cho Déi xe thuc hién, hoac ¢
thé dimg chuyén di (néu cin thiét). Trudng hop dimg chuyén di cin thong
bao va giai thich cho ngudi sir dung xe duoc rd.

Déi véi nhitng chuyén di cong tic trong nodi thanh cidn bd sir dung xe
chuyén thang dén 1anh dao Doi xe dé thuc hién.

- Diéu dbong: Dua vdo nhitng thong tin trén gidy dé nghi st dung xe va
thuc t€ ddu xe ma doi dang nam gitt [anh dao Déi xe s phéan cong 14i xe thue
hién chuyén di sao cho phit hop. Sau khi phan cong 14i xe thirc hién ghi s6 va
bang (néu cin) gitip cho viéc tdng hop va theo ddi. Trong trudng hop khong
ddp ing dugc yéu cdu xe thi Ddi xe phai bdo cdo véi lanh dao Van phong xin
huéng giai quyét va thong bio cho ngudti sir dung xe dugce biét.

- Chudn bi: Khi nhan duoc 1énh diéu xe 14i xe cdn c6 budc chudn bi
nhur sau:

+ Chuén bj vé k§ thuat xe that ddm bao dé thuc hién chuyén cong tac.

+ Trao déi théng tin véi ngudi st dung xe d€ nim 15 vé tuyén dudng,
thoi gian, dia diém dua dén v.v...

+ Chudn bi nhién liéu ddy du cho chuyén di, viét phi€u xang hoac ting
tién (n€u can) tai phong K& toéan tai vu.

- Thuc hién: Trach nhiém cla 14i xe thuc hién chuyén di an toan theo
lich trinh. Trong quad trinh thuc hién can ¢6 su ban bac, tham khéo ¥ kién cua
cén bo sir dung xe nhim hoan thanh t6t céng viéc ciia minh va su thanh cong
ctia chuyén di. L4i xe ghi nhat trinh toin bo chuyén céng tdc va yéu ciu cin
b6 st dung xe ky xdc nhan s8 km thuc t&€ xe di hoat dong.

Ngay ban hanh: & /44/ 8 Lan sira ddi: 64 Trang: 5/13



Quy trinh diéu hanh, quan Iy va st dung xe ¢ td

Maias0: QT -VP - 07

- Bdo cdo: Sau moéi chuyén cong tac ngoai tinh hoic xe c6 truc trac doc
duong, 14i xe phai thuc hién ché do bdo cdo véi lanh dao doi xe vé tinh hinh
thuc hién chuyén di va tinh trang ky thuat ca xe. Trudong hop c¢6 hu hong doi
xe s& kiém tra va 1ap k& hoach sta chifa (th6ng qua gidy dé nghi stra chiia xe)
kip thoi dé cé dédu xe t6t chuan bi cho nhiing chuyén cong téc tiép theo.

- Hoan tdt thu tuc thanh todn: Hang thdng l4i xe tong hop quyét todn
s6 km xe di chay trong thdng trén nhat trinh véi s6 xang, dau da linh tai cay
xang hoac mua (cé hda don) theo dinh mic di duoc phé duyét cla ting loai
xe. Bang téng hgp quyét toan duge gui vé 1dnh dao doi xe trong 10 ngay ddu

caa thing sau.

- Luu ho so:
Tén ho so Trach nhiém | Gidy toluu | Thoi gian | Ghichi
luu luu
Dé nghi st dung xe Lai xe Lich trinh Trong Sau dé
(d duoc duyét) hoat dong thang chuycj,n ké
foan )
Héa don, ching tir|  Laixe Trong Sau dé
(néu c6) thang chuyén k&
toan
S6 theo d&i hanh trinh | D6 trudng Sé theo ddi 1 nam
Bio céo Doi trudng Sé theo doi 1 nam Ly lich xe

Ngay ban hanh: 24§l
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Quy trinh diéu hanh, quan 1y va st dung xe 6 t6

Ma so: QT -VP - 07

5.2. Bao dudng:

5.2.1. Luu do:

Trach nhiém

Noi dung cong viéc

Tai lieu/hé so

lién quan
D6i phé K§ thuat Ly lich xe
4
Lanh dao Doi xe-VP > Lap ké hoach K& hoach bao
Phong KTTV-VP bio dudng dudng
Khong duyét X K& hoach bao
Linh dao Van phong Xem xét dudng ducc duyét
Duyeét
Lai xe Yéu ciu bio dutng Gidy dé nghi bao
dudng BM-
l 02/VP-07

Nha Cung tmg

Thuc hién

I

Linh dao déi xe va 141

Kiém tra
Gidm sat

So theo do1 sta

Xe chira
.- Hoan t"; tha tuc
Lai xe thanh toan
boi pho Y Ly lich xe
Liru ho so
Ngay ban hanh: 24 /42)2012 Lan sira déi: o2 Trang: 7/13




Quy trinh diéu hanh, quan Iy va str dung xe 0 t0

Ma s0: QT -VP - 07

2.2. Dién gidi:

- Ldp ké hoach bdo dudng: Tat ca cc xe déu dugc 1ap bang theo ddi vé
tinh trang ki thuat ca xe, goi 12 If lich xe. S6 theo d6i sira chita xe gidp lanh
dao doi xe theo ddi qud trinh hoat déng cua xe dé lap k& hoach bdo dudng
cho méi diu xe cdn cd trén If lich xe, s6 km thuc t€ xe da hoat dong va
chuong trinh cong tac cua bd phan. D61 xe 1ap k& hoach bao dudng thuong
xuyén hoac dinh ki mét nam mot 1an cho méi diu xe. K& hoach bao dudng
xe dugc 1ap vao thoi gian cudi quy IV clia nam.

- Phé duyét: K& hoach bao dudng xe duogc trinh 1anh dao Van phong

phé duyét.

- Yéu cau bdo duong: Khi dua xe di bao dudng tai xudng 14i xe phai ¢

gidy Dé nghi bao dudng xe.

- Thuc hién: Nha cung tng thuc hién theo hop déng da ky két.

- Kiémn tra, gidm sdt: L4i xe thudong xuyén theo déi va chiu trach nhiém
vé phan k¥ thuat khi dua xe vao bao dudng.Lanh dao Doi xe 1a ngudi ki€m
tra vé k¥ thuat khi xe bdo dudng. Néu thay c6 nhitng phan viéc hoic téng thé
‘khong dat thi yéu céu thuc hién lai cong viéc bao dudng dé ddm bao ring khi
“Xe bao dudng xong la xe cé k¥ thuét tét, an toan.

- Hoan tdt thu tuc thanh todn: L4 xe c6 trach nhiém hoan tat moi thu

tuc chiing tlr cha viéc bédo dudng dé chuyén téi phong K& todn tai vu thanh

toan.
- Luu 116 SO’-’
Tén ho so Trach nhiém | Gidy to luu | Thoi gian | Ghi chi
luu luu

K& hoach bao dudng L&i xe Gidy yéu Trong Sau dé

(da duoc duyét) cau thang cfAl’uye/n
ké toan

Héa don, chL’mg. tu La1 xe Trong Sau do

(néu cb) thang chuyén
k€& todn

Sé theo dbi stra chita Doi phé kj thuat | S6 theo dbi 1 ndm

Ngay ban hanh: 24 19942
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Quy trinh diéu hanh, quan 1y va sir dung xe 6 to Ma so: QT -VP - 07

5.3. Sura chira:

5.3.1. Luu do:
Trach nhi¢m Noi dung cong viéc Tai lieu/hd so
lién quan
Li; N Yéu cau Gla}’ d(;{\gh;
aLxe sira chifa sira chifa
] BM-02/VP-07
Lanh dao do1 xe | @
Khong
duvat
~ g N { Dimng
Lanh dao Vian phong
Duyét
A4
Nha cung tng Thue hién —
Léi xe Kiém tra
Giam sat
v
L Hoan tat thu tuc
at xe thanh toan
|
' o
boi phé Liru ho so Ly lich xe

Ngay ban hanh: 29 /44402 Lan sira déi: 0L Trang: 9/13




Quy trinh diéu hanh, quan Iy va st dung xe 6 t0 Ma s6: QT -VP - 07

5.3.2. Mé td chi tiét:

- Yéu cdu stta chita: Lai cé trach nhiém phat hién nhing su ¢ hu hong
trén chi€c xe ma minh dugc giao gift va bdo cdo bang gidy Dé nghi stra chiia
xe cho lanh dao Doi xe dé c¢6 phuong hudng giai quyét.

- Kiém tra: Lanh dao Doi xe chiu trach nhiém kiém tra thuc t€ su ¢ hu
héng cla xe. Néu hu hong & muic d6 nhe thi cho 141 xe khic phuc tai chd,
trudng hop hu hong nang can stra chta thi ky xac nhan trinh lanh dao Van
phong giai quyét,

- Phé duyét: Xe stia chiia 16n & xudng phai duogc linh dao Vin phong
phé duyét. Trudng hop déng ¢ thi chuyén déi xe thuc hién, néu khong dong y
c6 thé ding viéc stra chiia va giai thich 16 1y do dimg.

- Thuec hién: Nha cung dng thuc hién theo hop déng da ky két.

- Kiém tra giam sdt: L4i xe chiu trach nhiém gidm sét viéc sta chita
trong sudt thoi gian xe tai xudng. Linh dao d6i xe ki€m tra, xem xét vé chat
luong truée khi xe xudt xudng, k¥ thuat dé ddm bao ring xe slra chita xong la
xe c6 k¥ thuat tét, an toan.

- Hoan tdt thu tuc thanh todn: L4i xe c¢6 trach nhiém hoan tat moi thu
tuc, ching tir ctia viéc sita chita dé chuyén téi phong K€ todn tai vu thanh
toan.

- Luu ho so:
Tén ho so Trach nhiém | Gidy to luu | Thoi gian | Ghichd
luu luu
Phiéu yéu cu sta chita Lai xe Gidy yéu Trong Sau dé
(da dugc duyét) cdu thang - | chuyén ké
toan
Héa don, ching tu Lai xe ‘ Trong Sau do
(néu co) thang chuyén ké&
) todn
S theo doi stra chita Poi phé k§ | S6 theo ddi 1 nam
thuat

Ngay ban hanh: 4412/ 24)  Lan sta déi: ot Trang: 10/13




BO NOI VU BIEU MAU

GIAY DE NGHI SUDUNG XE PI CONG TAC

BONOIVU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vit.ovoviiiiiiiina, boéc lap — Tu do — Hanh phiic
Ha Noi, ngay thang nam 200

GIAY DE NGHI SUDUNG XE PI CONG TAC
(Str dung trong ndi thanh thi khong phar lanh dao Van phong ky)

Kinh giti: Déi truong Doi xe Van phong Bo Noéi vu

Thuc hién chuong trinh céng tic cua lanh dao Bo.

D Om VEi. e e,

Chic vui......oocvivin s

SO NGUT Al CUNE: ... e e

NOLAEN CONE LAC: ... et e e e e e e
S6kmecadivavé:...................l U
Thoi gian xudt phat:.......... gio..........phdt ngay....... thang...... nam 200
Thoi gian vé: ngay......... thing ....... nam 200
LANH PAO VAN PHONG BO THU TRUGNG DPON VI
(Ky tén)
Ho va tén l4i xe di cong tic: POI TRUONG POI XE
(Ky tén)

Bién kiém soat:

BM-01/VP-07 Ngay ban hanh: 249/4¢/012 Trang: 11/13




BO NOI VU BIEU MAU \
GIAY PE NGHI BAO DUONG, SUA CHUA XE O TO \

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
1 310) 110 Déc lap — Tu do — Hanh phic
Ha Noi, ngay thing nam 200

GIAY PE NGHI BAO DUGNG, SUA CHUA XE O TO

Kinh gui:
- Lanh dao Van phong Bd Noi vu
- Lanh dao Doi xe

C HO VAN LAl X oo o e e e e
B8N QNG KVt . oot e
SAN KUAT DAL ... oo o e e e e e e e e e e et e e e s

Loai xe:.
SoKmdachay e e e e
Neuthaylopchobletlydo:...........................................................
DE nghi VA0 XUONE: ... ..o e e e
SUa A VAL ..o e e
Thay the phu tUNg: ... oo e e e e e e e e
Bao dudng I, II, I1L.... ...

LANH PAO KIEM TRA POITRUONG PO  NGUOI PE
VAN PHONG BO XAC NHAN CUA POI XE NGHI
PHO KY THUAT (Ky tén) (Lai xe)

BM-02/VP-07 Negay ban hanh: 2 /44.%12- Trang:12/13



BO NOI VU BIEU MAU
NHAT TRINH XE O 1O
"BONOIVU NHAT TRINH XE O TO Phu luc: 03
PON VI: Van phong Bo Noi vu Théang......... nam
Bién kiém sodt............... Ngudi l&i.......cooeeevnnn ..
Ngay | Xang, dau Xéng, dau Xang, ddu Tong cong Xang, ddu Xang,ddu | Dénghékm | Km | Binh | Ngudi vié
thdng | con ky truéc | Iinh trong mua trong tiéu thu con lai bdo chay | quan 1énh ky
thdng thing : Pau | Cuéi | trong | 100
Xang | Ddu | Xing | Dau | Xang | Dau | Xang | Dau | Xang | Ddu | Xang | Ddu | thdng | thdng | thing | km
Ngay Nguai di xe Pon vi Lénh s6 Noi di va s6 km chay Téng km Xdc nhin cia
thing No6i thanh | Sén bay Ngoai tinh | Viéc khic nguoi di xe
Téng KM
LAL XE DOI TRUONG bOI XE THU TRUGNG DON V]
BM — 03/VP-07 Ngay ban hanh: 24 /42 2041

Trang: 13/13



