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	QUY TRÌNH

QUẢN LÝ, SỬ DỤNG XE Ô TÔ CÔNG 
	Mã số: QT.VP-02

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày hiệu lực:       /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 06


1. Mục đích

Quy trình này nhằm sơ đồ hóa việc quản lý, sử dụng xe ô tô của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội theo các quy định hiện hành của Nhà nước.

2. Đối tượng và Phạm vi áp dụng

Các chuyến đi công tác trong và ngoài tỉnh của cán bộ, viên chức chức Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

3. Tài liệu viện dẫn

Căn cứ Quyết định số 32/2015/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ ngày 21 tháng 9 năm 2015 của của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng xe ô tô trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ.

4.   Khái niệm và các chữ viết tắt:

VP: Văn phòng

BGH: Ban giám hiệu

KH: Kế hoạch

5. Nội dung

5.1. Quy trình quản lý xe ô tô công

5.1.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Cán bộ được giao quản lý xe

VP trường
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	Báo cáo sơ bộ về tình trạng xe

	Cán bộ được giao quản lý xe

VP trường


	
	KH đăng kiểm, bảo trì, bảo dưỡng xe định kỳ

Phiếu báo hỏng xe

	VP trường

BGH


	
	

	Cán bộ được giao quản lý xe

Lái xe

P. Quản trị

P. TC-KT
	
	Hồ sơ  bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa xe

	Cán bộ được giao quản lý xe

Lái xe


	
	Sổ theo dõi bảo trì, bảo dưỡng định kỳ/sửa chữa đột xuất xe (BM.VP-02.01)


5.1.2. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	1
	Hàng năm, Lái xe và Cán bộ được giao quản lý xe tiến hành kiểm tra, xác định tình trạng xe để làm cơ sở lập kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng xe định kỳ
	Đầu năm tài chính/Đầu năm học
	Lái xe và Cán bộ được giao quản lý xe
	Báo cáo sơ bộ về tình trạng xe 

	2
	Căn cứ vào Báo cáo sơ bộ về tình trạng xe, đơn vị được giao quản lý xe lập kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng xe định kỳ; thăm khám và đăng kiểm xe theo quy định, trình BGH phê duyệt.

Đối với trường hợp hỏng hóc đột xuất, lái xe báo cáo với Cán bộ được giao quản lý xe, kiểm tra sơ bộ và lập phiếu đề xuất sửa chữa trình BGH phê duyệt.
	Đầu năm tài chính/Đầu năm học


	Lái xe và Cán bộ được giao quản lý xe
VP trường

BGH


	Kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng xe định kỳ 

Phiếu báo hỏng xe 

	3
	Căn cứ vào kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng xe định kỳ hoặc Phiếu đề xuất sửa chữa đột xuất đã được BGH phê duyệt, Lái xe và Cán bộ được giao quản lý xe có trách nhiệm liên hệ với các bên liên quan để bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa xe, đảm bảo an toàn, chất lượng.  
	Theo KH/Phiếu đề xuất đã được BGH phê duyệt
	Lái xe và Cán bộ được giao quản lý xe
	Các hồ sơ bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa xe

	4
	Sau khi thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa xe, Lái xe và Cán bộ được giao quản lý xe có trách nhiệm cập nhật Sổ theo dõi bảo trì, bảo dưỡng định kỳ/sửa chữa đột xuất xe 
	Ngay sau khi bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa xe
	Lái xe và Cán bộ được giao quản lý xe
	Sổ theo dõi bảo trì, bảo dưỡng định kỳ/sửa chữa đột xuất xe (BM.VP-02.01)


5.2. Quy trình sử dụng xe ô tô công

5.2.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Cá nhân/Đơn vị trực thuộc Trường

VP trường

BGH
	
	Kế hoạch đi công tác

	Cá nhân/Đơn vị trực thuộc Trường

VP trường

BGH
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	Phiếu đăng ký sử dụng xe ô tô (BM.VP-02.02)

	VP trường

BGH


	
	

	VP trường

BGH

	
	Lệnh điều xe

	Cán bộ được giao quản lý xe 
	
	Tin nhắn hoặc Email

	Cán bộ được giao quản lý xe/Lái xe 
	
	Sổ theo dõi lịch trình xe (BM.VP-02.03)




5.2.2. Mô tả chi tiết quy trình:

	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	1
	Căn cứ vào nhu cầu thực tế, Cá nhân/Đơn vị trực thuộc Trường xây dựng kế hoạch công tác, chuyển cho đơn vị chức năng xem xét, trình BGH phê duyệt
	Theo Kế hoạch năm học của đơn vị
	Đơn vị trực thuộc Trường


	Kế hoạch công tác



	2
	Cá nhân/Đơn vị có nhu cầu sử dụng xe theo kế hoạch công tác đã được phê duyệt ghi phiếu đăng ký sử dụng xe chuyển cho Văn phòng trường xem xét, trình BGH phê duyệt. Trưởng đoàn sẽ quyết định các vấn đề về lịch trình xe phát sinh trên đường.
	Theo kế hoạch công tác
	Cá nhân/Đơn vị trực thuộc Trường

VP trường

BGH


	Phiếu đăng ký sử dụng xe ô tô (BM.VP-02.02)

	3
	Căn cứ vào Phiếu đăng ký sử dụng xe ô tô của Cá nhân/Đơn vị có nhu cầu sử dụng xe, Cán bộ VP phụ trách công tác quản lý xe xem xét và soạn thảo quyết định điều động xe, trình Hiệu trưởng phê duyệt.
	Ngay sau khi Phiếu đăng ký sử dụng xe ô tô được BGH phê duyệt
	VP trường

BGH


	Lệnh điều xe

	4
	Thông báo việc điều xe cho lái xe và cá nhân/đơn vị đăng ký sử dụng xe.
	Ngay sau khi có quyết định điều động xe
	Phó Chánh VP trường
	Tin nhắn hoặc Email

	5
	Lái xe thực hiện chuyến đi theo yêu cầu, tự ghi lịch trình thực tế xe chạy, vào sổ  Lịch trình xe của mình theo quy định. Trưởng  đoàn công tác ký xác nhận lịch trình xe chạy thực tế ngay sau khi kết thúc chuyến đi.
	Theo Phiếu đăng ký sử dụng xe ô tô
	Lái xe

Trưởng  đoàn công tác


	Sổ theo dõi lịch trình sử dụng xe (BM.VP-02.03)




6. Lưu hồ sơ:

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời hạn lưu

	1
	Báo cáo sơ bộ về tình trạng xe
	
	VP trường
	1 năm

	2
	Kế hoạch đăng kiểm, bảo trì, bảo dưỡng xe định kỳ 
	
	VP trường
	1 năm

	3
	Phiếu báo hỏng xe
	
	VP trường
	1 năm

	4
	Các hồ sơ đăng kiểm, bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa xe.
	
	VP trường
	3 năm

	5
	Sổ theo dõi bảo trì, bảo dưỡng định kì/sửa chữa đột xuất
	BM.VP-02.01
	VP trường
	5 năm

	6
	Phiếu đăng ký sử dụng xe ô tô
	BM.VP-02.02
	VP trường
	1 năm

	7
	Lệnh điều xe
	
	VP trường
	1 năm

	8
	Sổ theo dõi lịch trình sử dụng xe
	BM.VP-02.03
	VP trường
	5 năm


Xác định tình trạng xe 








Lập KH bảo trì, bảo dưỡng định kỳ/Đề xuất sửa chữa đột xuất





Xem xét/Phê duyệt





Vào sổ theo dõi bảo trì, bảo dưỡng định kỳ/sửa chữa đột xuất xe





Triển khai bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa xe





Làm lệnh điều xe trình BGH ký duyệt





Xem xét/ Phê duyệt





Thực hiện và ghi sổ theo dõi lịch trình xe








Thông báo việc điều xe





Lập kế hoạch đi công tác








Đăng ký sử dụng xe 
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