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MUC DiCH:

Xac dinh cac nguyén tac can tuan thi khi ¢ nhu cau st dung xe phuc vu cho cac ké
hoach céng tac - cong vu - ca nhan.

Dam bao viéc str dung xe duoc thye hién: ding muc dich - tiét kiém - bao quan tét -
san sang dap (rng trong cac yéu cau st dung. |

PHAM VI AP DUNG

Ap dung tai Céng ty Cb Phan Hoa Binh va Cong ty thanh vién thudc HBG.

POl TUONG AP DUNG:

. B6i twong dwoc cap xe 6 té va Lai xe riéng:

Chtrc danh: Téng Giam dbc. (Gidm déc Cong ty Thanh vién va Giam dbc cap phong
tai HBC dwoc cap tuy theo sw phé duyét ctia Chal tich CTTV/Téng Giam Déc HBC)
Pham vi st dung:

> Toan quyén st dung xe va Lai xe phuc vu cho ¢éng viéc.

3.2. Boi twong dwoc st dung xe cdng vu:

Chtrc danh: Cac cap quan ly khong thude dbi twong dwoc clp xe riéng va cap Nhan
Vién cong ty
Pham vi st dung:

- Phuc vu ké hoach céng tac (phai cé ké hoach duwoc duyét);

- Phuc vu nhu cau ngan han (phat sinh trong ngay): dwa dén khach; nhan vién
cong ty ¢é nhu cau giao dich cbng viéc véi dbi tac bén ngoai cong ty; van
chuyén hang héa, tai san cong ty;

- Phuc vu nhu cau tham viéng cac trwéng hop hiéu hy lién quan dén Nhan Vién
(khi xe khéng ¢6 ké hoach phuc vu cong tac);

Trwdng hop dac biét, vao ngay nghi hodc khi khéng cé ké hoach phuc vu cho céng
viéc ctia cdng ty, cac vi tri Giam dbc Céng ty Thanh Vién va Giam dbc phong tai HBC
(khéng thude dién dwoc cp xe riéng) néu co nhu cau st dung xe céng ty cho nhu cau
ca nhan thi can phai cé xac nhan ddng y clia Chu tich/TGD (bang email) méi dwoc
phép st dung xe. Trwdng hop c6 2 c¢a nhan ¢ nhu cau vao cung thoi diém, 2 bén tw
thda thuan thdng nhat viéc stv dung xe. Mdi ca nhan chi dwgc phép st dung cho nhu
cau riéng téi da 1 lan trén thang.

TRACH NHIEM QUAN LY VA SU* DUNG XE

% Tha tuc didu xe:

Khi c6 nhu cau st dung xe phuc vy cac nhu cau/ké hoach céng tac thi ngudi yéu cau
glri email cung cAp thong tin (thdi gian, noi dén, s lwgng ngudi di...hodc 1a ban scan
ké hoach cong tac da dwoc duyét) cho bd phan quan Iy xe va cho Giam ddc tai don vi
cong tac va phai dwoc xac nhan ddng y clia cap Gidm dbc néu dé 1a nhu cau phat sinh
ngoai ké hoach.

Trwong hop da dwoc xac nhan diéu xe cia bd phan quan Iy xe nhwng vi tinh chat
codng viéc khan cap clia bd phan khac, thi bén phat sinh phai thwong lwgng véi bén
dwoc wu tién vé ké hoach didu xe dé dap (rng cdng viéc, khi thwong lwgng xong thi
phai théng bao cho bd phan quan Iy xe biét dé didu chinh lich st dung xe.

Trwdng hop didu xe ma cac xe cong vu da cé ké hoach phuc vu khac ma nhu cau
cong viéc mang tinh chat quan trong khong thé doi vao thoi gian khac thi nguoi yéu
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cdu didu xe phai s dung Phiéu dé xuat (QT7.4/HC&NS/04-B2A) dé trinh duyét. bd

phan/nhan sy phu trach quan ly xe c6 trach nhiém cung cép thong tin thué xe nhw: gid

thué, loai xe... d& ngui didu xe ¢ thdng tin lam dy toén trinh duyét.

Khi k& hoach cdng tac khdng cé khach hang/ddi tac di cling va dia diém dén cong tac

la didm ¢d dinh thudc noi ndm trén tuyén duwdng cé cac hang xe dich vu chat luvgng

cao phuc vu thi phai wu tién chon phuong tién xe ngoai, khéng didu xe cdng vu.
Trach nhiém cua nguwi str dung xe:

St dung xe diing muc dich, ding thoi gian va 16 trinh trong ké hoach dugc duyét.

Khi ¢o thay ddi hay phat sinh v& 16 trinh thi phai xin y kién ctia Giam déc phong/don vi

va thdng bo cho nguwdi quan Iy didu xe chia don vi biét dé cap nhat théng tin.

Kiém tra chi s6 Km st dung va ky xac nhan vao sd 16 trinh dé 1am co s& cho Lai xe

thanh toan nhién lidu trwdc va sau mdi chuyén di, danh gia thai 46 phuc vy cla Lai xe

sau khi két thic chuyén di.

Gidi trinh nhitng thay ddi vé& hanh trinh ¢éng tac (néu co).

Khi st dung xe cho nhu ciu cé nhan, phai chiu trach nhiém bao quan xe, ty chi trd

toan bd chi phi cho cac khoan phat sinh lién quan dén xe va phy cép cho Lai xe (néu

c6 sl dung Lai xe cla cong ty).

. Trach nhiém cua Lai xe:

Pap ¢ng ding thoi gian, ding 16 trinh an toan;

Tuan tha Luat giao théng va tuan thd Quy dinh cho Lai xe;

Kiém tra tinh trang xe, chun bj nhién liéu day du trieéc mdi chuyén cong tac;

Yéu clu ngudi st dung xe kiém tra chi s& Km khi bt dau 1 trinh va ky xac nhan chi
sé km cling nhu hién trang xe truedc va sau str dung xe vao cac hd so qui dinh;

Ghi chép day di 16 trinh xe phét sinh trong ngay;

ChU dbng thire hién viéc vé sinh xe dé gitr gin xe luédn trong tinh trang sach sé;

Thuc hién bao dudng xe dinh ky theo ké hoach;

Thong bao cho B phan quan ly xe vé thoi han bao hiém va dang kiém xe trude it
nhat 10 ngay dé lam tha tuc gia han.

. Trach nhiém cua nhan sw/bd phén quan ly xe:

Xay dung dinh mirc nhién liéu cho xe cham nhat fa 3 thang sau khi dwa vao st dung
ddi voi xe mai va diéu chinh dinh mic nhién lidu hang nam ddi véi xe da sl dung t
nam thi tw trd di.

Lap ly lich cho mdi xe. Biéu mau Ly lich tai san (QT6.3/HC&NS-HC/08-B1).

Hang nam lap k& hoach bao tri, bao dwéng xe dinh ky. Biéu mau
(QT6.3/HC&NS-HC/08-B13).

Cung cép s theo dbi 16 trinh xe cho 1ai xe. Biéu mau (QT6.3/HC&NS-HC/08-B14).

4.3.1. Kiém soat dinh mc nhién lidu:

Lai xe cung cap chi sb km va sd 18 trinh méi khi thanh todn hodc vao cudi méi thang.
B& phan quan Iy xe clia don vi ¢6 trach nhiém kiém tra va cap nhéat vao file theo ddi chi
phi xe mdi 1an LAl xe thanh toan nhién liéu theo Biéu mau
(QT6.3/HC&NS-HC/08-B15).

Péi chidu nhién liéu thtra/thiéu trong thang duoc tinh theo cong thive nhu sau:

N T . N T T ST AP S S S I S
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> S6 km st dung = s6 km cudi ky - s6 km dau ky

Sé km st dung
> S0 lwgng xang theo dinh MC = ~=smsmmessemmsrss e
Binh mirc nhién liéu/100km

Bo phan quan Iy xe cap nhat sb luong nhién liéu khi Lai xe thanh toan va kiém soat
dinh mirc, néu thay vuot dinh mive thi thédng baoc véi Lai xe va ngwng xac nhan thanh
toan cho dén khi sé km st dung duing dinh mire. Biéu mau déi chiéu nhién lidu
QT6.3/HC&NS-HC/08-B16).

Trwdng hop sb km st dung phuc vy ca nhan da dwoc duyét (tw trd chi phi nhién liéu)
s& duwoec triy lai theo dinh mirc va chdt sb nhién liéu thira/thiéu chuyén qua thang sau.

4.3.2. Bao dwdng xe:

Can ¢t theo quy dinh bdo duédng xe clia nha san xuét xe, B6 phan quéan ly xe clia don
vi 1ap k& hoach bao duéng thay vat tw nhitng hang muc dinh ky va yéu cdu L&i xe
thire hién theo ké& hoach dwoc duyét.

Viéc bao dwéng xe & t6 phai dwoc thuc hién tai chinh hang hodc gara da dugc cong
ty ky hop ddng dich vu.

Lai xe phéai théng bao cho bd phan quan ly xe clia don vi khi dén han bao duwéng dé
lam thu tuc bao duéng. Khi thue hién xong tht ghi chi s6 km thoi didm da thire hién, ky
xac nhan vao phiéu ké hoach bao duwéng va chuyén ddy di ching tlr cho bé phan
quén ly xe clia don vi dé thanh toan cho nha cung cAp va cap nhat vao ly lich xe.

Néu xe hw héng khang ndm trong hang muc bao dwéng thi 1ap d& xuét siva chiva xe
theo tai liéu Hwéng dan siva chiva tai san.

5. BIEU MAU/HO SO
Stt | Tén bidu miu Mi sb Thoi gian Trach nhiém
1 |Lylich xe QT6.3/HCNS-HC/08-B1 | Pén khi thanh ly | BPHC
2 | Ké hoach bao dudng xe | QT6.3/HCNS-HC/08-B13 |1 n&m BPHC
3 | S416 trinh xe QT6.3/HCNS-HC/08-B14 | 1 nam BPHC
4 | Theo déi chi phi xe QT6.3/HCNS-HC/08-B15 | Dén khi thanh ly | BPHC, TCKT
5 | Dbi chiéu nhién liéu QT6.3/HCNS-HC/08-B16 | Bén khi thanh ly | BPHC, TCKT
6 | Phiéu d& xuét QT7.4/HCNS/04-B2A




