BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC KINH TE - KY THUAT BINH DUONG

QUY TRINH

QUAN LY, PIEU HANH XE OTO
(Kém theo Quyét dinh so: 228/0D-PHKTKT ngay 28 thang 12 nam 2020 ciia Hiéu
truong truong Pai hoc Kinh té - Ky thudt Binh Duong)

Ma s0 quy trinh: QT-TCHCQT-06
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1. Muc dich

- Viéc xay dung, thuc hién va duy tri thél tuc qui trinh ndy nham hudng dn,
phan dinh trach nhiém va trinh ty trong viéc quan ly, diéu hanh xe 6t0, gbp phan
minh bach ho4 viéc giai quyét cong viéc.

- Tha tuc quy trinh nay ap dung cho viéc quan 1y diéu hanh xe 6t6 cua Phong
T6 chire, Hanh chinh — Quan tri va cac don vi hitu quan trong Nha truong.

2. Tir viét tat:
- BGH: Ban Giam hiéu 7
- P.TC,HC-QT: Phong T6 chirc,Hanh chinh-Quan tri

3. N¢i dung quy trinh



3.1 Luu do

Buwéc | Trach nhiém Luu do Tai licu/Ho sorlien
quan
bang ky
. . lich xe
1 Cac don vi hing tudn
(Trudce t5)
Tiép nhan
thong tin
Phong TC- Tiép nhan két K -
2 HC-OT qua, chuyén - Giay danﬂg ky su
- - tiép céc don vi dung xe cong vu
Tong hop va - Mau xin diéu xe
trinh BGH (Dung cho truong
hop dot xuat)
Y
Phé
3 BGH duyét
2.Giai thich luwu dd
Buwée | Noi dung thwe hién va chuin chat Trach nhiém Ho so lru
lwgng
Dang ky str dung xe
- Cac doi tuong quy dinh duge sir dung
xe Ot6 cua Nha truong ghi day du
thong tin vao gidy st dung xe, Xin xac Trllrong dfrn Vi Ké hoach cong
nhan ctia don vi va chuyén dén Trudng | hodc Truong phong téc. hosic van
1 | phong TCHCQT. TCHCQT khi A A,
X ) L A A , ban vé viéc st
- Ké hogch cong tac co sw dung xe oté | nguoi di cong tac dune xe dot xudt
cua Nha truong dwoc phé duyér, | lathanh vien BGH g ¥
truong hop dot xudt phdi theo ding
quy dinh vé doi twong dwoc sit dung
Xe.
Phé duyét
- ‘(A?an C}l’ do: tuqn% §u dun% va thL_r(‘: té Phé Hidu trrong
hién c6_veé xe 0to, Truong phong hu trach cong tac | Gidy xin str dun
2 | TCHCQT tham muu bb tri xe di cong | P & pA Hng
RN C 1eA X . TCHCQT/Truéng | xe 010
tac va trinh Pho Hi€u truéng phy trach hong TCHCQT
cong tic TCHCQT phé duyat, phong
- Gidy swr dung xe 6t6 dwoc phé duyét.




Bwoc

Noi dung thue hién va chuin chat Trach nhiém
lwgng

Ho so luu

T6 chirc thyc hién

- Lai xe thyc hién nhiém vu theo dung
thoi gian, dia diém dang ky tai gidy st
dung xe 6t6, yéu cau nguoi di cong tac
ky xac nhan ding dia diém va chiéu
dai quang duong di ctia xe 6td6 phuc vu
trong chuyén cong tac.

- Nhdt ky vdn hanh xe ghi chép day du,
diing thue té va ¢é xdc nhdn ciia nguoi
di cong tac.

Lai xe/ nguoi di
cong tac st dung
xe 0t0.

Nhat ky van
hanh xe

IV. BIEU MAU AP DUNG:

TT

Tén biéu miu M4 héa (néu cé)

Noi lru

1

Phiéu dang ky st dung xe

n BMO01-TCHCQT-06
cong vu

Mau xin diéu xe

(Dung cho truong hop dot xuat) BMO2-TCHCQT-06

Phong T chirc —
Hanh chinh —
Quan tri




TRUGNG PAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KINH TE - KY THUAT BINH DUONG Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
PON VI:

Binh Duong, ngay......thang......nam 20...
ngoai ké hoach)
Kinh gui: - Ban Giam hiéu;
- Phong To6 chirc - Hanh chinh — Quan tri

D O VI e e e e e e rraeaeeaaaans
INOT QUINE: ettt ettt e et e et e e sab e e s nneesneeennneenes
(Pinh kém van ban cé lién quan dén chuyén cong tdc)
Dia GEmM AN CONG TAC: ....vveiveeeeeeeeeeeee ettt
Thoi gian st dung xe: tir ngay.......... [..... /20.....dén ngay: ....... [, /20........

Thoi gian, dia diém di:

. SRRSO

1 USSR
Thanh phan di cong tac:

TT Ho va tén Chtrc vu bon vi Ghi chu
1
2

GIAY XIN DIEU XE ,
(Dung cho truwong hop xin dieu xe dot xuat,



Kinh trinh Ban Giam hiéu, Phong Hanh chinh — Quan tri xem xét va chép thuan./.

BAN GIAM HIEU DUYET  ONGHCQTDE XUAT



TRUONG DAIHOC BMO02-TCHCQT-06

KINH TE KY - THUAT BINH DUONG
PHONG/KHOA...

PHIEU PANG KY SU DUNG XE CONG VU

Ngay Thir | Buoi | Lwot | Gio don | Piém dén Pi¢m dén Nguoi Dién giai
dwa/don

Sang | Bon
Sang | Ve

*Ghi chl: Puwa dén an toan, ding noi, ding gio, dam bdao gio gidc lam viéc.

SPT lién lac ciia ngudi Pua/Doén TRUONG PHONG/KHOA LAP BIEU

+ Thay/Cé....: (ky va ghi ho tén) (ky va ghi ho tén)

Ho Va Tén Ho Va Tén

S6 dién thoai:




