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1. MUC PiCH

- Dua ra céc quy dinh cu thé nhdm quan ly, sir dung ¢ hiéu qua céc phuong
tién xe 0 t6 phuc vu dua dén can bd di cong tac va cac hoat dong xa hdi khac.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung d6i véi viéc quan 1y, st dung, bao dudng stra chita xe 6 6 & co quan
S& Tai nguyén va Méi truomg Ha Tinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN

-TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sé didu cua Luat quan ly, sir dung tai san cong;

- Nghj dinh sé 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 ctia Chinh phu quy dinh tiéu
chuén, dinh mtrc sir dung xe 6 t0;

- Théng tu s 24/2019/TT-BTC ngay 22/4/2019 cta Bd Tai chinh huéng dan
Nghi dinh 04/2019/ND-CP quy dinh v& tiéu chuén, dinh mtc st dung xe 6 t6;

- Quyét dinh ctia Giam dbc S& Tai nguyén va Mai truong vé viéc ban hanh
Quy ché quan ly, st dung tai san cong va danh muc chi tiéu ndi bd co quan S¢ Tai
nguyén va Méi truong.

- Céc chi tiéu kinh té k§ thuat ctia cac loai xe 6 to hién dang st dung.

4. PINH NGHIA

- Khong ap dung

5.NOI DUNG

5.1.Mota

1. Can ctt vao yéu cdu, nhiém vu cong tic, ddi tuong, tidu chuén duoc bé trf xe
di cong tac Tai Quyét dinh quy dinh cha S& Tai nguyén va Méi truong vé viée ban
hanh Quy ché quan ly, stir dung tai san cong va dinh muc chi tiéu ndi bd co quan S
Tai nguyén va M6i truong, cic phong dang ky st dung xe theo biéu mau BM.05.01
do lanh dao céc phong, ban ky va glii Pho chanh van phong, t6i thiéu trude 4 tiéng
déng ho. Truong hop dot xuat phai ¢ 1énh ctia Lanh dao Sa.

2. Phé chéanh van phong tong hop 1ap ké hoach st dung xe hang tudn hoic
trong ngay bao cdo Chanh van phong duyét .

3. Phé Vin phong 1ap 1énh diéu dong xe theo biéu miu BM.05.02, tinh toan
nhu cdu xang dau vao sb theo dbi cdp xiing dau mau BM.05.02, ghi sd nhit trinh xe
theo biéu mau BM.05.03.

Trudng hop khong di xe dé b6 tri thi bdo cdo Lanh dao S cho y kién xi 1y.
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4. K& toan 1ap phiéu xut xang, ddu (Phiéu xudt kho) theo méu quy dinh cta
Nha nudec.

5. Chanh van phong duoc Giam déc uy quyén ky

6. Ldi xe nhan lénh diéu dong xe, phiéu xuat xang, linh xang va thuc hién
nhiém vu theo 1énh diéu xe. déng thdi ghi lich trinh xe, chit ky ctia nguoi st dung xe

Lai xe thong bdo chi sé dong hd tinh quang dudng trude khi xe lan banh va
khi vé dén co quan dé ngudi st dung xe ky x4c nhan quéng dudomg xe lin banh cua
dot cong tac vio S& Nhat trinh xe theo biéu miu BM.05.04.

8. Cubi thang lai xe thuc hién thanh toan:

- Cung véi Phé chanh van phong tinh todn cén ddi luong xang tiéu thu theo
dinh mc voi luong xdng dd nhén trong thang. Néu lugng xing con thira thi két
chuyén vao S6 theo ddi cap xang dau sang thang tiép theo.

- Thanh to&n chi phi mua xang, dau véi Ké toan.

5.2. Quan ly sir dung.

5.3.1. Xe 6 to tai co quan SG& Tai nguyén va Moi trudng dugce lanh dao Vian
phong giao cho lai xe nhan st dung va quan 1y xe.

5.3.2. Pho van phong chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh xe, gidm sat k§ thuat
va giam sét sita chita xe 6 t6, quyét toan nhién liéu tiéu hao hang théng.

5.3.3. Lai xe quan ly 6 t6 dugc giao theo quy dinh, dam bao an toan khi xe luu
hanh va thuc hién nhiém vu theo lénh diéu xe.

5.3.4. Khi xe tham gia giao théng cin phai c¢6 cac gidy to sau:

- Lénh diéu xe.

- Gidy phép lai xe 6 t6.

- Sé chimg nhén kiém dinh an toan ky thudt va bao vé méi trudmg phuong tién
co gidi dudng bo.

- Gidy chtng nhan Bao hiém xe co gidi.

- Gidy dang ky xe 6 t0.

5.3. Pinh mirc xang xe.

Can clr vao tiéu chuén k¥ thuét ctia xe (xe moi) va tinh trang k¥ thuéat thiét bi
(xe cii) lanh dao Van phong quyét dinh dinh mure xdng dau cu thé cho mdi loai xe.

5.4. Bao dudng sira chira.

- Bao dudng xe 6 t6 theo tiéu chudn k¥ thuat quy dinh

- Stra chira thay thé phu tung theo quy dinh ctia nha ché tao va tinh trang k¥
thuét thuc té cta xe.

- Khi stra chira xe theo quy trinh sau:
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+ Pho vin phong chu tri moi can b ki thuat 18p bién ban tinh trang xe yéu cdu
cdn stra chita, c6 y kién x4c nhén cia c4c thanh vién.

+ Pho van phong dé nghi stra chita, ¢6 xac nhan cua Chanh van phong.

+ L4i xe l4y bao gia viéc sira chita va thay thé phu ting.

+ Lanh dao VP duyét, ldp du tru, trinh giam dbc duyét.

+ Lai xe thuc hién viéc stra chita thay thé phu tung.

+ Phé van phong nghiém thu viée sta chita, thay thé phu ting ding vdi bién
ban dé nghi stra chira, viéc nghiém thu dugc lap thanh bién ban.

+ Thanh quyét toén hop dong stra chita va thay thé phu tung xe & 0.

5.5. Thu tuc thanh toan.

5.6.1. Thanh toan cong tac phi : gidy di duong cé déu va chir ky xac nhan noi
di, noi dén. Lénh diéu xe dé thanh toan vé cau duong, bén bai, ria xe.

5.6.2. Quyét toan xang dau hang thang tinh theo dinh murc.

5.6.3. Thanh toan stra chira.

- Lanh dao Vin phong lap ké hoach kinh phi nam, trinh giam déc ky duyét gui
S¢ Tai chinh.

- Stra chita dot xuét phat sinh: Pho chanh van phong cung ki thuat kiém tra
thuc té, bao cdo lanh dao Van phong quyét dinh sta chira.

- Sira chita phai dugc kiém tra k§ thuat phu ting thay thé, sira chita xong phai
duoc thu hdi va nghiém thu co bién ban.

6. BIEU MAU

TT Ma hiéu Tén Biéu miu

BM.05.01 Gidy dang ky xe di cong tac.
BM.05.02 Lénh diéu xe.

BM.05.03 S theo ddi cip phat xdng, dau.
BM.05.04 S4 nhat trinh xe.

Bl B =

7. HO SO CAN LUU

- Thoi gian luu trir 01 nam.

- $6 ghi lich xe cong tac trong ngay.
- S6 cép phat xdng dau trong nam.



PHIEU YEU CAU XE O TO b1 CONG TAC.

Dé nghi Vin phong S& b tri phuong tién xe 6 t6 phuc vu cong tac.
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PHIEU YEU CAU XE O TO PI CONG TAC.

Dé nghi Vian phong S& bé tri phurong tién xe 6 t6 phuc vu cong tac.
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BM.05.02 Trang: 1/1
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Ngay | Xang cip tam (mg Ly do st dung . Duyét

Ghi chua:
- Viéc cép xang, dau cho xe 6 t6 phai trén co sé Lénh diéu dong xe cla S&;
- M&i 1an cAp phat xang dat phai ghi s theo dbi kém theo Phicu xuét kho;
- Cudi thang 14i xe phai quyét toan vdi K& toan luong xing tiéu thu theo dinh
muc véi sb lugng da nhén va két chuyén lugng xang dau thira, thiéu vao S6.

BM.05.03 Trang: 1/1
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SO NHAT TRINH XE O TO :

Bién s6 xe:
Ned Dia diém xe hoat dong Neusi di Chi s6 cong to mét X4c nhan
4y . e Ngudi diéu xe SHOL : Khi vé S6 km clia nguoi
thing Noi di Noi dén cong tac Khi di CQ thue & | di cone tic
r1 o

Luu y :1- Trude khi di tir co quan va khi xe vé dén co quan, ldi xe bdo chi s6 cong to mét véi ngudi di cong cong tdc dé kiém tra va xdc
nhdn.
2-Két thiic méi thang, ldi xe tong hop qudng duong di dé thanh todn tién xdng, dau.

BM.05.04 Trang: 1/1
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