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BANG THEO DOI NHUNG THAY DOI

Lan sira d6i | Trang Noi dung thay doi Ngay thay doi
Trach nhiém Nguwoi viét Ngwoi kiém tra Ngwoi phé duyét
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Ky tén
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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach quan 1y, st dung phuong tién (xe 6 t0); kiém tra
theo ddi , bao tri, bao dudng va cong tac diéu dong xe cua truong Cao dang K§ thuat
Cong nghiép.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu tuc qui trinh ndy ap dung cho cong tac quan 1y, diéu dong va cac hoat dong
cua xe 0 to trong Nha truong.

3. TAI LIEU THAM KHAO

3.1. Tai liéu noi bo:

- Quy ché chi tiéu noi bo.

- Quyét dinh s6 797/QD-CPKTCN ngay 26 thang 6 ndam 2013 vé viéc ban hanh

dinh mirc xang dau dbi voi cac xe 6 t6 phuc vu cong tic ciia Trudng Cao dang K¥
thuat Cong nghiép.

3.2. Tai li€u ngoai:
- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

- Quyét dinh s6 59/2007/QD- TTg ngay 7 thang 5 nam 2007 cia ctia Thu tudng
Chinh phi1 ban hanh Tiéu chuéan, dinh mitc va ché d6 quan 1y, sir dung phuong tién di
lai trong cac co quan Nha nudc, don vi su nghiép cong lap, cong ty Nha nudc.

4- TU VIET TAT VA PINH NGHiIA
4.1. Tir viét tit:
- BM - Biéu mau,
-TC-HC  : T6 chirc - Hanh chinh,
- TCVN : Tiéu chuan Viét Nam,
-Qb : Quyét dinh,
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5- NQI DUNG
5.1. Quy trinh quin ly, sir dung xe 0 to
5.2.1. Luu do
Chi trach nhiém
STT Luu do Thure hién Phoi Bi¢u mau
hop
< ;o . . BM.01-
1 bang ky st dung xe Céc don vi OT.08/TC-HC
P Truéng
2 Bao CaO’H1¢u truong phong TC-
hodc quyét dinh diéu xe HC
v n
3 Quyét dinh viéc Hicu
) truong
st dung xe
M v Trudng
4 . 5 phong TC- BM.02-
Thong bao va cap 1énh diéu xe HC QT.08/TC-HC
N .2 L BM.03-
5 Thug hién va ghi s Lal xe QT.08/TC-HC
lich trinh xe
I
hoat dong cua xe
5.2.2. Dién gidi:

Buoc 1: Pang ky st dung xe

Céc don vi c6 nhu cau sir dung xe khi di cong tac cung lanh dao nha truong ghi
phiéu dang ky sir dung xe theo mau BM.01-QT.08/TC-HC chuyén vé phong To chic -
Hanh chinh.
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Ding ky can ghi rd sb ngudi di trén xe, thoi gian sir dung xe, dja diém dén, dja
diém va thoi gian don dau tién, truong doan (Ianh dao nha trudng nguodi chiu trach
nhiém chinh) s& quyét dinh cac van dé vé lich trinh xe phat sinh & doc duong.

Xe di theo chuong trinh cong tac ctia Linh dao nha trudng do phong To chuc -
Hanh chinh ghi phiéu ding ky va truc tiép giai quyét.

Buée 2: Lénh diéu xe hay bao cdo lanh dao nha truong:
- Truong phong TCHC quyét dinh viée diéu xe, ghi vao phiéu dang ky.

- Trong nhitng truong hop dudi day, Trudng phong TCHC phai bao cdo Hi¢u
truong dé xin ¥ kién chi dao:

+ Nhu ciu xe nhiéu hon s6 xe hién c6 nhung khong c6 su vu tién rd rang;
+ P diéu xe roi nhung cd yéu cau can gap ciia don vi khac;

+ C6 nhu cau ding xe dai ngay (trén hai ngay).

Buoc 3: Quyét dinh viéc str dung xe:

Lanh dao nha trudng quyét dinh viéc st dung xe trong cac trudng hop dic biét
theo bao cao ciia phong TCHC. Truéng phong TCHC ghi y kién chi dao ctia Lanh dao
nha trudng vao phiéu diang ky sir dung xe.

Buéc 4: Thong bao va cap 1énh diéu xe:

Phong TCHC thong bao viéc diéu xe cho 1ai xe va don vi ding ky st dung xe
theo bicu mau BM.02QT.08/TCHC.

Buoc 5: Thuc hién va ghi s6 lich trinh xe:

Lai xe thuc hién chuyén di theo yéu cau, tu ghi lich trinh thyc té xe chay vao s0
Lich trinh xe ctia minh theo biéu mau BM.03-QT.08/TCHC. Trudng doan cong tac ky
xéac nhan lich trinh xe chay thuc té ngay sau khi két thiic chuyén di, phong TC-HC xac
dinh s6 km trén dong hd xe chay trén xe.

Bude 6: Luu hd so hoat dong cua xe:

Céan bo va nhan vién dugc phan cong ctia phong TCHC thue hién luu hd so theo
quy dinh.

5.3.3. Quy dinh vé qudn Iy va bio dwing xe 6 t6
a) Quan ly xe 6 to:
Xe 016 co quan la tai san cong va chi phuc vu cong viéc cong.

Lai xe 12 nguoi truc tiép hoan toan chiu trach nhiém dam bao xe an toan trong
qua trinh van hanh va chip hanh dung thoi gian dua dén can bg, cong nhan vién chic
di cong tac theo lich trinh.
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Xe 0 t6 dua can bg, cong nhan vién chirc di cong tac hodc ra ngoai co quan vai
bat ky 1y do gi phai c6 1énh diéu xe ctia phong TCHC, Trudng phong TCHC hodc ¢o ¥
kién ctia Lanh dao nha truong trong trudng hop can thiét.

Nguoi st dung xe phai tun tha cac diéu kién vé an toan cua lai xe trong sudt
thoi gian di trén duong.

b) Bao duong, sira chita xe 6 to:

Xe 6 t0 dugc bao dudng, stra chita va kham xe dinh ky theo dé xuat cua lai xe.
Trén co s& dé xuit cua lai xe, phong TCHC xac nhéan trinh lanh dao duyét.

Cin cir vao két qua phé duyét cta lanh dao, Trudong phong TC-HC chi dao 14i
xe thuc hién viéc bao dudng stra chita xe 6 0.

Phong TC-HC mé sb theo ddi viéc bao dudng, sira chira 6 to theo dinh ky
(BM.03.04-QT.08/TCHC), theo ddi sir dung xing dau theo dinh mirc quy dinh d6i
chiéu véi 1énh diéu xe.

6. LUU TRU
STT Tén hd so Noi luu Hinh thirc luu Thoi gian luu
R R Th rc do
1 | Leénh didu xe Phong TCHC Cip 3 day co e €0 duan
trong cua tai li¢u
o |Nhattinhstdung | oo repc | cap3day | e mucdo quan
Xe trong cua tai liu

S6 theo ddi kham,
3 | dinh ky, stra chira, Phong TCHC Cap 3 day
bao dudng xe

Theo murc 46 quan
trong cua tai liéu

7. PHU LUC
STT Mai s6 Tén biéu miu
1 | Phiéu ding ky sir dung xe 0 to BM.01-QT.08/TC-HC
2 | Lénh diéu xe BM.02-QT.08/TC-HC
3 | Nhattrinh s dung xe BM.03-QT.08/TC-HC
4 Egotzi%ﬁgixihg%dmh Ky, suachlia, | o\, 00 o7 08/TC-HC




