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QU.AN LYVAsir DVNG 

" " XEOTO Miil s~: QT-VlP'-07 

1.	 Nhfmg nguai co lien quan phai arc, hidu va thvc hi¢n thea aung n(Ji dung clla 
qui ainh nay. 

2.	 N(Ji dung trong qui ainh nay co hi¢u l~rc nhu sv chi &;10 cua Lllnh ago B(J. 

3.	 M6i aan vi chi au9'c phiin ph6i duy nh6t 01 ban (co aong d6u B(J N(Ji v¥), cac 
bim sao co mil s6 khac vai bim g6c phai au9'c logi b6 ngay, tuy¢t a6i kh6ng 
au9'c sir d¥ng. 
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NO'i nh~nTT 
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Xem xet Vi tri 
NQidungSTT 

sua d&i (Chanh VP) 

r I Tai li~u tham Thay d6i Tieu chu~n Vi~t Nam TCVN 
khao ISO 9001: 2000 thanh Tieu chu~n Vi~t 

Nam TCVN ISO 9001: 2008 
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1. MVCDicH 

Th6ng nhftt ve cach thuc dieu hanh, bflO duOng, sua chua va su d\lIlg xe 0 to 

cua co quan BQ, dam bao kip thai, an toan, hi~u qua cua phuang ti~n. 

2. PHAM VI Ap DUNG. . 

Cac dan vi thuQc co quan BQ : cac V\l, Van phong B<), Thanh tra B<). 

3. TAl LI~U LIEN QUAN 

- Quy~t dinh s6 2103/QD-BNV ngay 05110/2004 cua B<) tru6ng ve vi~c quy 

dinh su d\lng xe 0 to. 

- Tieu chufin Vi~t Nam TCVN ISO 9001 :2008; 

- S6 tay chAt IUQ11g. 

4. cHir VIET TAT 

- KTTV: K~ toan tai V\!.
 

- VP: Van phong.
 

5. NOI DUNG 

Ngay ban hanh:.Jt1 '".2.-/ J.O~:V Lin sii'a dBi: 01 Trang:3113 



5.1. Di~ll hanh 
5.1.1. LUll dB 

Trach nhi~m NQi dung cong vi~c TLIBM 

I Yeu ciu xc I GiAy d~ nghi 

Bern vi yeu cAu xe 

Lanh d~o Van 
phong BQ 

Lanh d~o BQi xe 

rl NgOl;li tiOONoi thanh I I 

Khong 
duy~t 

Xem xet >---1 Dimg I 

Duy~t 

- Di~u dong 

sir dt,mg xe 
BM-OINP-07 

Cong tac 
ngo(,li tiOO 

Vao s6 theo 
doi 

Uii xe 

Uii xe I 

I 

I 

Chu~n bi 

I 

Th\Ic hi~n 

I 

I 

I 
I 

Ghi ]ich trinh 
xe BM­
03/VP -07 

Bao cao m~u 
xe co tqlCBao cao 

Lai xe 

1 
tr~cI 

Lai xe : Hoim t~t thli t\lC 
thanh toan 

LUll h6 so 

Ngay ban hanh~',f.2/~1:V LAn sua d6i: 01 Trang:4/13 



Quy trinh dieu hanh, quan If va Slr dl.mg xe 0 to Ma so: QT -VP - 07 

5.1.2. Dien ghli: 
- Yell ca'u xe: Can bq, cong chuc trong C(1 quan co du dieu k.i~n, tieu 

chuftn su d\lng xe theo quy dinh khi co nhu diu su d\lng xe 0 t6 di c6ng tac 
cfrn co "Giay de nghi su d\lng xe" va co trach nhi~m dieu dfry du cac thong 
tin thea yeu cfru (BM-OINP-07). Giay de nghi su d\lng xe phai dugc Thu 
truemg dan vi do ky xac nh~n. Tniang hqp xin xe di cong tac ngo?i tinh, thai 
gian xin xe phai truac 24h, d6i v6i nQi thaOO tru6c 4h (khi co thay deli v~ 
thai gian phai bao l?i cho lai xe dugc biet. Neu qua m¢t gia d6ng h6 thl coi 
nhu huy chuyen c6ng tac). 

- Phe duy¢t: D6i v6i nhfrng chuyen di cong tac ngo~i tinh khi nh~n 
dugc giay d~ nghi SlT d\lng xe, Lanh d/;\o Van phong co trach nhi~m xem xet 
giai quyet. Neu d6ng y thl ky duy~t va chuy~n cho D¢i xe thl!c hi~n, ho~c co 
th~ dUng chuyen di (neu cfrn thiet). TruOng hqp dUng chuyen di din thong 
bao va giai thfch cho nguai su d\lng xe dugc roo 

D6i v6i nhfrng chuyen di c6ng tac trong n<;>i thanh can b¢ su d\mg xe 
chuy~n th~ng den lanh d~o Dqi xe de thl!C hi~n. 

- Die'u d¢ng: Dl!a vao nhung thong tin tren gi5y d~ ngh! su dVng xe va 
thl!c te dall xe rna dqi dang nam gifr 15nh dc.to D¢i xe se phancong lai xe th~rc 
hi~n chuyen di sao cho phil hgp. Sau khi phan c6ng Iiii xe th\rc hi~n ghi s6 va 
bang (neu cfrn) giup cho vi~c t6ng hqp va thea dOi. Trong twang hqp kh6ng 
dap ling dugc yeu cfru xe thl D¢i xe phai bao cao v6i Hinh d~o Van phong xin 
huang giai quyet va th6ng bao cho nguai su d\lng xe dugc biet. 

- Chmln hi: Khi nh~n dugc l~nh dieu xe hii xe cftn co buck chu~n bi 
nhu sau: 

+ Chu~n bi ve ky thu~t xe th~t dam bao de thl!c hi~n chuyen cong tac. 

+ Trao d6i thong tin v6i nguai su d1,1ng xe de nam ro v~ tuyen duang, 
thai gian, dia diem dua don V.v... 

+ Chu~n bi nhien li~u dfty du cho chuyen di, viet phieu xang ho~c t.1ng 
ti~n (neu din) t/;\i phong Ke toan tai Vl,l. 

- Th~(c hi¢n: Trach nhi~m cua lai xe thl!c hi~n chuyen di an toan theo 
lich trinh. Trong qua trlnh thl!c hi~n din co sl! b~m b~c, tham khao y kien cua 
can b¢ su d\lng xe nham hoan thanh tot cong vi~c cua mlnh va sl! thanh c6ng 
cua chuyen di. Lai xe ghi nh~t trinh to~m b¢ chuyen c6ng tac va yeu c~u can 
bq su d1,1ng xe ky xac nh~n so km thl!c te xe da ho/;\t d¢ng. 

Ngay ban hilOh:,f<fi4L I.8J.fZt Lan Slr{l doi: 6{ Trang: 5/13 



Quy trinh dieu h~mh, quim ly va sir dt,mg xe 0 to Ma so: QT -VP ~ 07 

- Baa cao: Sau m6i chuyen cong tac ngo~i tInh ho~cxe co trlfc tr~c d9C 
duong, lai xe phai thtJc hi~n che d¢ bao cao v6i Hinh d~o d¢i xe v~ t1nh h1nh 
thtJc hi~n chuyen di va t1nh tr~l11g ky thu~t clla xe. TruOng 119P co hu hong d¢i 
xe se ki~m tra va l~p ke ho~ch sua chua (thong qua gia'y d~ nghi sUa chua xe) 
kip thai d~ co dau xe tot chuftn bi cho nhfrng chuyen cong tac tiep theo. 

-' H oall tat tlzu tl;lc tlzallh toan: Hang thang lai xe t6ng h9P quyet toan 
s6 km xe dii cht;ly trong thang tren nh~t trlnh v6'i so xang, dau dii I1nh tt;li dty 
xang ho~c mua (co hoa don) thea dinh mtk dii duqc phe duy~t clla tu'ng lo~i 

xe. Bang t6ng hqp quyet toan duqc gUi v~ liinh d~o d¢i xe trong 10 ngay dau 
clla thang sau. 

- Lrru 1z6 sO': 

Ten ho so 

D~ nghi Slr dl;lng xe 

(d~, duqc duy~t) 

Tritch nhi~m 

hm 
Ghly to luu Thai gian 

luu 
Ghi chli 

Lai xe Lich trlnh 
ho~t d¢ng 

Trong 
thang 

Sau do 
chuy~n ke 

toan 
'/ 

Hqa don, chung til' 
(n~~ co) 

56 theo d6i hanh trlnh 

Laixe Trong 
thang 

Sau do 
chuy~n ke 

toan 

Doi truOna . b 56 thea d5i 1 nam 

Bao cao D¢i truong 56 thea d5i 1 nam Ly lich xe 

Ngay ban hanh:,L4 fA.LIJJ:>~'- Lan sua dbi: U-.! Trang: 6/13 



Quy trinh dieu himh, quan ly va sir dl,mg xe 0 to Ma s6: QT -VP - 07 

Tritch nhi~m 

D¢i phD Ky thu~t 

Lanh de;to D¢i xe-VP 
Phong KTIV-VP 

Lanh de;to Van phong 

Lii xe 

Nha euna (mge ..... 

Lanh de;to d9i xe va hE 
xe 

Lii xe 

. 

D¢i phD 

5.2. Buo dUOng: 

5.2.1. Luu do: 

NQi dung cong vi~c Tai li~u/h6 so 
lien quan 

Ly I,ch xe 

.,I 
L~p keho~ch Kehoach bao 

bao drrOng dU6ng 
I 

Khong duy~t Kehoach bao 
Xem xH dU6ng dl1qc duy¢t 

Duy~t 

Yell Call bao drrollg I Gi~y e16 nghi bao 
dU'6ng BM­

~ 02NP-07
I
I 

I 

Thl!c hi~n
·1 

I
I 

Ki~m tra S6 thea d6i sua 
Giam sat 

chua 

HOlln tat thu t1!C 
thanh toan 

., 
Ly lich xe 

LUll ho so 
I I 

Ngay ban hanh: .l1/tf,t).loA2.I Lan sira doi: OJ- Trang: 7/13 



Quy tdnh dieuh~lllh, quan Iy va sir dl;mg xe 0 to 1\13 s6: QT -VP - 07 

5.2.2. Dien giai: 

- Lijp ke'lzo{lch bao duting: Tat ca cac xe d~u dtr<;>,c l~p bang thea d5i v~ 

tlnh tf(;lng ki thu~t cua xe, g9i la If lich xe. S6 thea d5i slra chfi'a xe giup lanh 
d(;lo dqi xe thea d5i qua trlnh hO(;lt dqng cua xe d~ l~p ke h9ach bao dn5ng 
cho m6i d~u xe din Cll' tren If lich xe, s6 krn thl.!c te xe da hO(;lt dqng va 
chtrang trlnh c6ng tac cua bq ph~n. Dqi xe l~p ke hO(;lch bao dn5ng thuong 
xuyen ho~c dinh kl mqt nam mqt l~n cho m6i d~u xe. Ke hO(;lch bao dtr5ng 
xe dn<;>,c l~p vao thai gian cu6i quy IV cua nam. 

- Phe duy¢t: Ke hO(;lch bao dn5ng xe dn<;>,c trlnh lanh d(;lo Van phong 
phe duy¢t. 

- Yeu ca'u bao dU(Jng: Khi dtra xe di bao dn5ng t(;li xnOng lai xe phai co 
giay D~ nghi bao dtr5ng xe. 

- Tlll;lC~ hi¢n: Nha cung ung thl.!c hi¢n theo h9'P d6ng da ky ket. 

- Kilm tra, gia11l sat: Lai xe thuOng xuyen theo d5i va chiu tnich nhi¢m 
v~ ph~n ky thu~t khi dna xe vao bao dtr5ng.Lanh dao Dqi xe la ngtrai ki~m 

tra v~ ky tl1U~t khi xe bao dtr5ng. Neu thay co nhfrng ph~n vi¢c ho(tc t6ng th~ 

kh6ng d~t thl yeu c~u th~rc hi¢n l(;li c6ng vi¢c bao dn5ng d~ dam bilO rang khi 
xe bao dtr5ng xong la xe co ky thu~t tot, an toano 

~_	 - H ot1n tat tlul tl:lc thanh toan: Lai xe co trach nhi¢m hoan tat m9i thu 
wc ch(tng ttl' cua vi¢c bao dtr5ng d~ chuy~n t6'i phong Ke toan tai V\l thanh 
toano 

- Luu h6 sO': 

Ten ho sa Tnlch nhiem 
tun 

Ghly to tuu Thoi gian 
tuu 

Ghi chil I 

Ke hO(;lch bao dU5ng 

(da dn<;>,c duy¢t) 

. 
Hoa dan, chung tll' 
(neu co) 

sf> thea d5i sua chll'a 

Lai xe 

Lai xe 

Dqi pho ky tl1U~t 

Giay yeu 
diu 

s6 theo d5i 

Trang 
thang 

Trong 
thang 

1 nam 

Sau do 
chuy~n 

ketoan 

Sau do 
chuy~n 
ketoan 

Ngay ban hanh: elL{ f4l/~~2,. Lan si'ra d6i: ci	 Trang: 8/13 



Quy trlnh dieu hfmh, quan Iy va sir dl;lng xe () to Ma s6: QT -VP - 07 

Tnich nhiem 

Lii xe 

Lanh d<:to d¢i xe 

Lanh d<:to Van phong 

Nha cung (mg 
I 
I 
I 
I 

Lii xe 

Lii xe 

D¢i ph6 
. 

--.. 

5.3. 81m chua: 

5.3.1. LUll do: 

Nc)i dung cong vi¢c 

Yeu cau 
sua chua 

~ 
Khong 
duvet

Xem xH 

Duy~t 

Thuc hien 
II 

~ 

Kiemt~Giam/ 
... 

HOlln tat thii tl;lc 
thanh toan 

I 
y 

Luu ho S(1 

Tai li¢u/ho sa 
lien quan 

Giay d~ ngh! 
sua chua 

~ I Dung \ 

BM-02NP-07 

Ly lich xe 

Ngay ban hanh: pZ,1/1.Lf,1042-- Lan sira d6i: fJ;L Trang: 9/13 



Quy trJnh dieu hanh, quan Ijl va sir dl;lng xe 6 t6 Ma so: QT -VP - 07 

5.3.2. Mo ta chi tiet: 

- Yeu ca'u sua chila: Lai co tnich nhi~m phcit hi~n nhfrng sl! co hu hong 
tren chiec xe rna minh duqc giao giu va bao cao b~ng giay D~ ngh! sUa chua 
xe cho Hinh dSlo D¢i xe d~ co phuong huong giai quyet. 

-, Kie"m tra: Uinh d~o D¢i xe ch!u tnich nhi~m ki~m tra thl!c te s~r co hu 
hong cua xe. Neu hu hong (j rnuc dQ nhy thi cho lai xe kh~c ph\lc t~i ch6, 
truong hqp hu hong n~ng cfln sua chua thl ky xac nh~n trlnh lanh d~o Van 
phong giai quyet. 

- Phe duy¢t: Xe sUa chfra Ion (j xuCing phai duqc lanh d~o Van phong 
phe duy~t. Truo'ng hQP d6ng y thl chuy~n d¢i xe th\l'c hi~n, neu khong d6ng y 
co th~ dung vi~c sua chil'a va giiti thfch ro ly do dUng. 

- Tlu!c hi¢n: Nha cung ling thl!c hi~n thea h9P d6ng da ky ket. 

- Kie"m tra giam sat: Lii xe chiu tnich nhi~m giam sat vi~c sua chua 
trong suot thai gian xe t~i XlfCing. Lanh d~o d¢i xe ki~rn tra, xem xet v~ chat 
lU9'llg tnr6'c khi xe xuat xuong, k51 thu~t dt dam bao dmg xe sua chua xong la 
xe co k51 thu~t tot, an toano 

- Roan tat tlzu tl;lc thanh toan: Lai xe co tnich nhi~rn hoan tat rnQi thu 
t\lc, chUng tu cua vi~c sUa chua d~ chuy~n t6'i phong Ke tocin tai Y\l thanh 
toano 

- Luu ho' sa: 

Ten h6 SO' Traeh nhi¢m 
Iun 

Giay to' Iuu Thai gian 
Iun 

Ghi ehu 

Phieu yeu c~u sua chua 

(da duqc duy~t) 

Lai xe Giay yeu 
c~u 

Trong 
thang 

Sau do 
chuy~n ke 

toan 

Hoa dan, chung tu 

(neu co) 

. 

Lai xe Trong 
thang 

Sau do 
chuytn ke 

toan 

S6 thea d6i slra chua D¢i pho k51 
thuat 

sci theo d6i 1 narn 
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no NOI Vl) I BIEU MAu 

GIAY D~ NGH~ sir Dl)NG XE DI C6NG TAc 

BQ NQI Vl) CONG HOA xA HOI CHU NGHIA V1~T NAM 
Don vi:........................ D9C l~p - J\r do - H~h phuc 

Ha N9i, ngay thang nam 200 

GL~Y DE NGHI SlrDUNG XE D1 CONG TAc. . 
(Sir dpng trang n()J' thimh thi kh6ngphdi lfinh d{la Van phongkf) 

Kfnh gill: D9i tnrbng D9i xe Van phong B9 N9i Yl;l 

ThlJC hi¢n chuang trinh c6ng tac Clla Hinh d<;lO B9.
 

Dan vi: '" '" '" '" .
 

De nghi Van phong B9 b6 trf xe di c6ng tac cho d6ng chf: .
 

S 

Chuc Yl;l: , . 

~' , . d' ,o nguO'l 1 cung: , . 
. d~' ~ ~Nal en cong tac: , , , '" . 

S ~'k 'd";'o m ca 1 va ve: , .. 

Thai gian xuat phat: gia phut ngay thang nam 200 

Thai gian ve: ngay thang nam 200 

LANH DAO VAN PHONG BO THU TRUONG DON VI
 
(Ky ten)
 

H9 va ten lai xe di c6ng tac: DOl TRUONG DOl XE 
(Ky ten)

Bien kiem soat: 

BM-OllVP-07 Ngay ban himh: -t.q/M/bAl- Trang: 11/13 
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no NOI Vl) I BIEU MAU 

GIAY DE NGH~ BAo DUONG; suA CHUA XE 0 TO 

BO NOI VT) CONG HOA xA HOI CHU NGHIA VIET NAM . . . 
Don V!:........................ D¢c l~p - Tq' do - H~nh phtic 

Ha N¢i, ngay thang nam 200 

GIAY DE NGH~ BAo DUONG, SUA CHUA XE 0 TO 

Kinh giri: 
- Lanh d~o Van phong B¢ N¢i Vl;l 
- Uinh dao D6i xe 

'A L" 
0 • 0 •• 0 0 •••• 0. 0 •••• 0 ••• 0 ••••••• 0 • 0 •••••••••H9 va ten al xe : o o 

B ·~ d- k'len ang y: 0" ••• "0 ••••••••• '0' 00' •• , 0'0 "0 00. 00' ••••• , •••••••••••• 0.0. 

' A'-San xuat naln: 0 0 0 ••• • 0 o 0 .,. 00' 0" 0 • ••• o. 00 00' • •• , 0 0 ••••• 0 ••• ••• ••• 0 0 . 

Loai xe:o. 0 •••••• 0 ••• 0. 0 •••••• 00 •••••••••• 00 ••••• 00 ••••• 00 ••••• 00 •• 0 •••••••••••• 0 •••••• 0 .. 

S6 Km dii ch~y:o 0. 000 •••• 00 ••• 0" 0.0 .0 •••• '0' '" ••• '0' ••• 0.0 '0' •••••• 0" .. 

NA' 1 lA' 1 bOA' l' d 
•• 0 ••••• •• '0' •• 0' ••• 0" ••• 0 ••• 00 "0 •••• 00 .000.eu t 1ay op c 10 let y 0: 0 o. 0 o 

'" h" ,De ng ~ vao xuO'ng: 0" .. 0 0 0 0" ..0 0 0" .. 0" 0 0 

S' 1- ­l1a c 1ua vat: 0 ••• , ••• •• •• •• 0.0 ••••• ••• 0 •• o •• •••••••••0.0.0. 0 •• 00 ••• 0 0 0 00 0 00 00 

Thay the' phl;l tung: o0 0 .. 0 0" .. 0 .. 0 0" .. 0 .. 0 0 • 0 0 . 

Bao dU6'ng I, II, III: 0 0 ••••• 00 • 0 •••• 0 ••••••••••• 00 •• 0 ••••••••• 0 o •••••••••• , •••••••••••• 0 •• 

Trung tu: o 0 •• 0 ••••••••••• o. 0 •••• o. o. 000 ••••••••••• o 00 ••• 00 •••• 

Dai tu: o. 000' ., 0 •• 0 ••• 0 •••••• 0 ••••• 0 •••••• 0 ••••• 0 ••••••••••••••••••• 0 •• 0 0 ••• ••• 0 ••••• 

LA.NHDAO KIEMTRA DOl TRUONG DOl NGUOIDE 
VAN PHONG no XAC NH~N CVA DOl XE NGH~ 

. PHO KY THU~T (Ky ten) (Lai xe) 

BM-02/VP-07 Ngay ban hanh: .21!AJ.f)Q12- Trang:12/13 



nlEUMAUnQ NQI Vl) 

NH~ T TRINH XE 0 TO 

no NOI VlJ NH~ T TRINH XE 0 TO Phl;lIl;lC:03 
DON Vl: Van phong B¢ N¢i VI;l 11 ' lang -narn . 

B''< k''< ,len lern soat. . N ....gUOI 1"al . 

Ngay 
thang 

Xii-ng, dc1u 
con ky trtrac 

Xii-ng Dffu 

Xii-ng, dc1u 
linh trong 

thang 

Xii-ng,dc1u 
mua trong 

thang 

T6ng c¢ng Xii-ng, dc1u 
tieu thu 

Xang Diiu 

Xii-ng, dau 
con l~i 

Xii-ng Dffu 

D6ng h6 km 
bao 

Km 
ch~y 
trong 
thang 

Blnh 
quAn 
100 
km 

NguQi vie 
l~nh ky 

Dc1u 
thang 

Cuoi 
thangXii-ng Dc1u Xii-ng Dffu Xang Duu 

Ngay Nguai di xe Dan V! L~nh so Nai di va so km chay T6ng km Xac nhan cua 
nguaidi xethang N6i thanh San bay Ngoai tinh Viec khac 

TOng KM 

LAIXE DOl TRUONG DOl XE THU TRUONG DON V~ 

BM -03NP-07 Ngay ban hanh:;l4/A2.{204?.- Trang: 13/13 


