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QUY DINH M3 tai liéu: HC-13
ANLY VA SUD A e Phién ban: Ver 5.0
QUAN LY VA SUDUNG XE O TO | xuiy ban hank.

Xac dinh cac budce thye hién diéu xe phuc vu cho cac b phan, ca nhan trong cong ty.

bam bdo viéc st dung xe dung nguyén tac, xe dugc st dung ding muc dich, tiét kiém va
su dung tot.

II/ PHAM VI:

Ap dung cho toan b xe ctia cong ty.

ITI/ PINH NGHIA:

- Khong co.

IV/ NQI DUNG:

1. Cac nguyén tic chung quan Iy va sir dung xe:

- Xe 6 t6 co quan chi phuc vu cho nhu cu cong tac clia cac cong ty, khong duoc sir dung
vao muc dich riéng, trir trudng hop xe st dung cho ban giam doc, hdi dong quan tri cong
ty, nhung nguoi st dung phai chiu phi phi xang xe va phu cap cho nhan vién lai xe.

- Phong HCQT 1a don vi tryc tiép quan 1y diéu hanh to xe cta cong ty.

- Phong Tai chinh - K& toan tryc tiép quan 1y kinh phi xidng, xe va cac kinh phi duy tri
hoat dong cua xe 0 td, theo ddi cac khoan kinh phi c6 lién quan dén hoat dong ctia xe 6
to dé bao cdo Giam doéc phé duyét.

- Pbi twong dugce sir dung xe 6 to cong ty 1a cac dbi tuong dugc cap xe riéng, ddi véi cac
doi twong khong duge st dung nhung c6 nhu cau thi phai lam giay dé nghi st dung va
phai duoc duyét theo quy trinh dudi day.

2. Quy trinh diéu xe

Ngudi ¢6 nhu cau str dung xe cua cong ty phai lam gidy dé nghi diéu xe theo phiéu dé
nghi chung cua cong ty, sau d6 chuyén cho quan 1y duyét.

Tham quyén diéu xe: Trudng cac phong ban.

Thoi gian dang ky sir dung xe: Néu di vé trong ngay phai dang ky trudc 1 ngay. Néu di
veé tr 2 ngay trd lén phai dang ky trudc 2 ngay.
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QUY DINH M3 tai liéu: HC-13

> ’ S - A A Phién ban: Ver 5.0
QUAN LY VA SUDUNG XE O TO | ngy ban hanh

- Néu xe khong con thi nhan vién van thu truc tiép lién h¢ véi cac bo phan, td xe dé diéu
chinh. Truong hop khong sir dung dugc thi phai ghi dé xuat vao ngay trong phiéu dé
nghi xe thué xe ngoai trinh TP HCQT phé duyét va thuc hién theo su phé duyét do.

- Sau khi thué xe ngoai xong, thi nhan vién van thu yéu cau bén dich vu lam giay xac
nhan viéc thué ngoai va phai c6 chir ky cia bén c6 nhu cau, bén van chuyén, sau d6 xac
nhén vao phiéu va chuyén qua phong TCKT lam thu tuc thanh toan.

- Pbi véi truong hop xe ciia cong ty con, nhan vién van thu ghi 1énh diéu xe trinh TP
HCQT duy¢t va chuyén cho t6 xe thyc hién.

3. Trach nhiém cua lai xe
1) Lanh dao Bdi xe c6 trach nhiém:

- Truc tiép diéu dong lai xe di cong tic hang ngay va nhu cau dot xuét cua cac don vi theo
quyét dinh cua Truédng phong HCQT.

- Quan ly viéc tiéu thu xing dau, xdm 16p, binh dién v.v.. theo dinh mirc ddi vé6i timg dau
xe twong tng voi s6 km xe chay. Kep chi déng hd cong to mét cho tat ca cac xe dang
quan 1y (trr xe méi mua theo quy dinh cua nha san xut) dé dam bao muc tiéu thy xing
chinh x4c véi s6 km chay thuc té.

- Kiém tra, cap nhat sb theo ddi xe cua tirng 14i xe va xac nhin hang thang 1am co sé cho
phong Tai chinh K¢ toan thanh toan xang dau cho moi xe trong 1 thang.

- Lap ké hoach kiém tra, stra chita, bao dudng, bao tri d6i véi ting xe, c6 ké hoach phan
cong xe hop 1y dé hang nam cac xe déu duoc kiém tra dinh ky, sira chita, bao dudng kip
thoi, bao dam an toan tuyét ddi cho mdi xe; dy tru kinh phi hang nam, timg qui gui cho
Phong Tai chinh-Ké toan.

- Giai quyét kip thoi cac dé nghi cua 14i xe, bao cdo phong HCQT néu vuot thim quyén
giai quyeét.

2) Lai xe c6 trach nhiém:

- Cha”ip hanh 1énh diéu dong, phan cong cua lanh dao P41 xe va chiu su diéu dong truc
tiép cua Trudng doan khi di cong tac.

- Chuén bi va kiém tra k¥ thut xe chu do trudc mdi chuyén di cong tac, thuong xuyén
gilr gin xe tot, sach sé€.
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ANLY VA SU D A o Phién ban: Ver 5.0
QUAN LY VA SUDUNG XE O TO | \uiy ban hank.

Chép hanh dtng luat giao thong, ndi quy, quy ché ciia Co quan dé bao dam tuyét ddi an
toan v€ nguoi va xe.

Pam bao dung gio va dia diém don, tra CNV theo yéu cau cua phiéu ding ky xe va
Trudong doan cong tac.

C6 thai do hoa nha, vui vé, giao ti€p lich thi€p, dang muc doéi véi can bg, cong chirc
doan cong tac va can bo dia phuong noi dén cong tac.

C6 ¥ thire tiét kiém xdng dau, xam 16p, binh dién. Mdi chuyén cong tac, tir khi xuit phat
deén khi két thuc, phai lay chit ky x4c nhan cua Truong doan cong tac vé sO km thuc t&
cho dot cong tac do.

bé phuc vu cong tac dot xuét, mdi xe dugc phép tdn du 20 lit xang, néu muc xang tdn
du qua 25 lit, khi cap phat tam ing xang cho cac dot cong tac ti€p theo, ké toan s€ trir sO
xang ton du qué quy dinh trén.

Khi sir dung xe vao ngay nghi, phai bio cho Bao vé co quan bang vin ban dé theo dai,
kiém tra. Bao v¢ co quan co trach nhi¢ém ghi chép vao so tat ca cac xe 6 t6 ra khoi co
quan trong cac ngay nghi, ngay I¢ va bdo cdo cho Truong phong HCQT

V/BIEU MAU KEM THEO:

1. Phiéu dé nghi st dung xe mi s6: HC — 13 — BMO1
2. Phiéu diéu dong xe mi s6: HC — 13 — BM02
3. Phiéu x4c nhan st dung xe. mi s6: HC — 13 — BM03
4. Bang ké str dung xdng hang tuan. mi s6: HC — 13 — BM04
5. K& hoach bao tri xe mi s6: HC — 13 — BM05
6. Bang ké thanh todn chi phi 6 t6 mi s6: HC — 13 — BM06
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