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QUYET PINH

Ban hanh Quy chfe quan ly va sir dung xe 0 t6 phuc vu cong tac chung
caa Hoi dong nhan déan va Uy ban nhan dan xa Ha Bac

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HA BAC

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cwr Ludt Ngdn sach nha nuwoc ngay 25 thang 6 nam 2015,

Can cir Lugt Quan ly, su dung tai sdn cong ngay 21 thang 6 nam 2017,

Can cir Nghj dinh sé 151/2017/NP-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Quan ly, siz dung tai san cong;

Can cir Nghj dinh s6 72/2023/NP-CP ngay 26 thing 9 nam 2023 cua
Chinh phui quy dinh tiéu chudn, dinh mizc siz dung xe 6 t0;

Can cir Nghi dinh s6 50/2025/NP-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phu sita doi, bé sung mét sé diéu cua cac nghi dinh quy dinh chi tiét mét
sé dieu cua Ludt Qudn 1y, si dung tai san cong;

Can ctr Nghi dinh s6 153/2025/NP-CP ngay 15 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phii sita doi, bé sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 72/2023/NP-CP ngay 26
thang 9 ndm 2023 ciia Chinh phii quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sir dung xe 6 16;

Can cir Quyét dinh s6 3609/0P-UBND ngay 03 thang 9 nam 2025 cia Uy
ban nhan dan thanh phé Hdi Phong vé phan bé sé lwong va phiong thirc quan
ly xe 6 t0 phuc vu cong tac chung, xe 0 td6 phuc vu cdng tac chung thuc hién cac
nhiém vu déc thi cia cde co quan, don Vi thugc pham vi qudn 1y cia thanh pha
Hdi Phong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong Héi dong nhdn dan va Uy ban nhdn ddn
xd tai To trinh s6 34/TTr-VP ngay 03 thang 8 nam 2026.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy va st dung
xe 6 t6 phuc vu cdng tac chung caa Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan xa
Ha Bic.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Ppiéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND xi; Truong cac phong
chuyén mén, Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x&; Thu truéng cac



don vi su nghiép thuoc Uy ban nhan dan x&; can bo, cong chic, vién chic,
ngudi lao dong va cac to chic, c& nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.
Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- Thuong truc HDND X&;

- Chu tich, Pho chu tich UBND xa;
- Luu: VP.

Nguyén Anh Tuan



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly va swr dung xe 6 t6 phuc vu céng tac chung
cia Hoi dong nhan dan va UBND x& Ha Bic
(Kém theo Quyér dinh s61231 /OP-UBND ngay 05 thang 8 ndam 2026
cia Chu tich UBND x& Ha Bdc)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac quan ly, sir dung; doi tuong, tham
quyén sir dung; quy trinh diéu dong xe; quan ly, van hanh, bao quan, bao dudng,
stra chira, quan ly nhién liéu; ché do kiém tra, giam séat va trach nhiém cua cac
co quan, don vi, t6 chirc, & nhan c6 lién quan trong viéc quan ly, st dung xe 6
t6 phuc vu cdng tac thuoc pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan x4 Ha Bac.

Quy ché nay &p dung ddi véi xe 6 td phuc vu cong tac duoc co quan cd
tham quyén giao cho Uy ban nhan dan x& Ha Bac quan Iy, st dung theo quy
dinh cua phap luat vé quan ly, sir dung tai san cong.

Viéc quan ly, sir dung xe 6 t6 phuc vu cdng tac ngoai cac noi dung quy
dinh tai Quy ché nay con phai tuan thii cac quy dinh caa phap luat vé quan ly, su
dung tai san cdng, phap luat vé ngan sach nha nuéc, phap luat vé giao thdng
duong bo va cac quy dinh phép luat khac co lién quan.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Thuong tryc HDND, Lanh dao UBND xa Ha Bic.

2. Cén b, cong chtrc, vién chire, ngudi lao dong lam viéc tai cac Ban cua
HDND xa, cac Phong chuyén mén thuéc UBND x&, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong x4, cac don vi sy nghiép truc thuoc UBND xa Ha Bic.

3. Nhan vién lai xe duoc giao quan ly, van hanh xe 6 td6 phuc vu céng tac
cua Uy ban nhan dan x4 Ha Bic.

biéu 3. Nguyén tac quan ly va sir dung xe 6 td phuc vu cong tac chung

1. Xe 6 t6 phuc vu cong tac 1a tai san cong thuéc pham vi quan ly caa Uy
ban nhan dan x Ha Bic; viéc quan ly, st dung phai ding muc dich, dung ddi
tugng, dung tiéu chuin, dinh mac, ché do, bao dam cdng khai, minh bach, tiét
kiém, hiéu qua va tuan thu quy dinh cua phap luat.



2. Viéc sir dung xe 6 td phuc vu cdng tac phai can ctr vao yéu cau thuc
hién nhiém vu, ké hoach cong tac va duoc nguoi c6 tham quyén cho phép theo
quy dinh caa Quy ché nay.

3. Xe 6 t6 phuc vu cong tac chi dugc sir dung dé thuc hién nhiém vu cong
vu; khong dugc s dung vao muc dich ca nhan hoac cdc muc dich khac trai quy
dinh cta phép luat.

4. Viéc diéu dong, quan ly, van hanh, bao quan, bao dudng, sta chira,
quan ly nhién liéu, thanh quyét toan chi phi va luu trix hd so lién quan dén xe 6 to
phuc vu cdng tac phai duoc thuc hién theo dung quy dinh cua phap luat va Quy
ché nay.

5. Moi t6 chire, ca nhan dugc giao quan ly, st dung xe 8 t phuc vu céng
tac co trach nhiém bao vé tai san, chiu trach nhiém trudc phap luat va truéc Chu
tich Uy ban nhan dan x& vé viéc quan Iy, sir dung xe 6 t6 theo nhiém vu dugc giao.

Chuong 11

QUAN LY, PIEU PONG VA SU DUNG XE O TO PHUC VU
CONG TAC CHUNG

Piéu 4. Pdi twong va truong hop sir dung xe 6 td phuc vu cong tic chung

Xe 6 t6 phuc vy cong tac duoc st dung dé phuc vu hoat déng cdng vu cua
Uy ban nhan dan x4 Ha Bic theo dung tiéu chuan, dinh muc, ché do va quy dinh
cua phap luat.

1. P6i twong dwoc sir dung xe 6 td phuc vu cong tac chung gom:

a) Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa khi
thuc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach cong tac hozc nhiém vu dot xuat;

b) Céan b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong thude cac co quan, don
vi truc thugc Uy ban nhan dan xa Ha Bac khi duoc cir di cong tac hoac thuc hién
nhiém vu theo quyét dinh ciia cdp c6 tham quyén;

c) Cac doan cong tac, doan kiém tra, doan thanh tra, doan lién nganh,
doan cong tac cua Cap trén, cac co quan, don vi dén lam viéc véi Uy ban nhan
dan x4 theo quyét dinh hodc chuong trinh cong tac da dugc phé duyét;

d) Cac trudng hop khac do Chua tich Uy ban nhan dan x& quyét dinh theo
quy dinh cta phép luat.

2. Xe 6 to6 phuc vu cong tic chung dwoe bd tri sit dung trong cac
trwong hop:

a) i cong tac, hoi nghi, hoi thao, tap huan, kiém tra, thanh tra, giam st,
khao sat, tiép cong dan, giai quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vu duogc giao;



b) Thuc hién nhiém vu phong, chdng thién tai, tim kiém cau nan, phong
chéay, chita chay, bao dam qudc phong, an ninh, trat ty an toan xa hoi va céac
nhiém vu dot xuat, cap bach khéc;

¢) Phuc vu cong tac dbi ngoai, 1& tan, don tiép cac doan cong tac theo
chuong trinh da duoc cip c6 tham quyén phé duyét;

d) Cac trudng hop can thiét khac theo quyét dinh caa Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

Viéc bb tri, sir dung xe & t6 phuc vu cong tac phai bao dam ding ddi
tuong, dung muc dich, pht hop yéu cau nhiém vu, tiét kiém, hiéu qua va khéng
lam anh hudng dén viéc thyc hién nhiém vu chung ctia co quan.

Piéu 5. Tham quyén quén 1y va quyét dinh sir dung xe 6 t6 phuc vu
cong tac chung

1. Chi tich Uy ban nhan dan x&

a) Chi dao, quan ly viéc stir dung xe 0 t0 phuc vu cong tac theo quy dinh
cua phap luat va Quy ché nay;

b) Quyét dinh viéc bo tri, sir dung xe 6 t& phuc vu cong tac d6i voi cac
nhiém vu trong tam, dot xuat, cap bach hoic cac truong hop dic biét;

¢) Quyét dinh hoac phan cdng, ty quyén cho Chanh Vin phong HDND va
UBND x4 diéu hanh, bé tri xe 6 t6 phuc vu cong tac theo quy dinh;

d) Quyét dinh cac noi dung khac lién quan dén quan ly, sir dung xe 6 t0
thudc tham quyen.

2. Chanh Van phong HDND va UBND xa

a) Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa quan ly, diéu hanh viéc sir
dung xe 6 t6 phuc vu cdng tac;

b) Tiép nhan, xem xét nhu cau st dung xe; cin ctr chuwong trinh, ké hoach
cdng tac va tinh hinh thuc té dé bd tri xe bao dam tiét kiém, hiéu qua;

¢) Ky Lénh diéu xe d6i véi cac nhiém vu cong tac thuong xuyén theo
phan cdng hoic theo ty quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan x;

d) Kiém tra viéc quan ly, sir dung xe; kip thoi béo cao Chu tich Uy ban
nhan dan xa nhiing truong hop st dung xe khong dung quy dinh.

Viéc diéu dong, b tri sir dung xe 6 td phuc vu cdng tac phai bao dam
dung tham quyén, dung ddi twong, dang muc dich st dung va phd hop vai yéu
cau thuc hién nhiém vy caa co quan.

Piéu 6. Quy trinh ding Ky, phé duyét va diéu déng xe 6 td phuc vu
cong tac chung

1. Co quan, don vi hodc ca nhan c6 nhu cau sir dung xe 6 t phuc vu cong



tac chung giri Phiéu dé nghi st dung xe dén Vin phong HDND va UBND xi
cham nhét trudc 01 ngdy 1am viéc so véi thoi gian thuc hién nhiém vu; truong
hop d6t xuét, khan cip thuc hién dang ky ngay khi phét sinh nhu cau.

2. Vin phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém tiép nhan, kiém tra nhu
cau st dung xe; d6i chiéu voi chuwong trinh, ké hoach cong tac, lich sir dung xe
va kha nang bd tri phuwong tién dé tham muu Chanh Van phong HDND va UBND
x& hogc Chua tich Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh theo tham quyén.

3. Sau khi dugc phé duyét, Chanh Van phong HDND va UBND xa ky
Lénh diéu xe theo phan céng hoic theo ty quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan
xa; truong hop thudc tham quyen caa Chu tich Uy ban nhan dan xa thi thuc hién
theo quyét dinh caa Chu tich.

4. Lénh diéu xe phai thé hién day du cac noi dung chu yéu: ngudi st dung
xe, nhan vién lai xe, bién kiém soat xe, muc dich st dung, dia diém cong téc,
thai gian thuc hién nhiém vu va céc noi dung can thiét khéc.

5. Nhan vién l4i xe chi duoc thuc hién nhiém vu khi ¢d Lénh diéu xe hop 18,
trir truong hop thuc hién nhiém vu dot xuat, khan cap theo chi dao tryc tiép cua
Chu tich Uy ban nhan dan xa hoic ngudi dugc Chi tich Uy ban nhan dan xa giao
nhiém vu; sau khi két thic nhiém vu phai hoan thién day da hd so theo quy dinh.

6. Sau khi két thic chuyén cong tac, nhan vién lai xe cd trach nhiém cap
nhat nhat trinh xe; nguoi st dung xe xac nhan viéc sir dung xe; Van phong
HDND va UBND x4 luu trit Phiéu dé nghi st dung xe, Lénh diéu xe, nhat trinh
Xe va céc tai liéu lién quan theo quy dinh.

Picu 7. Quan Iy Lénh diéu xe, nhat trinh xe va hd so sir dung xe

1. Mdi chuyén cong tac st dung xe 6 t6 phuc vu cng tac chung phai c6
Lénh diéu xe hop Ié theo quy dinh tai Biéu 6 Quy ché nay, trir truong hop thuc
hién nhiém vu dot xuat, khan cip theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan xa
hodc nguoi duoc Chu tich Uy ban nhan dan x& giao nhiém vu.

2. Lénh diéu xe 1a can cir dé bd tri phuong tién, thuc hién nhiém vu, theo
ddi qua trinh str dung xe va thanh quyét toan cac chi phi phat sinh theo quy dinh.

3. Nhan vién lai xe c6 trach nhiém ghi day du, trung thuc céac théng tin
vao nhat trinh xe sau mdi chuyén cdng tac, bao gom:

a) Thoi gian xuét phat va két thic chuyén di;

b) Ho tén nguoi st dung xe;

¢) Muc dich, dia diém cong tac;

d) Chi sé cong to mét (km) khi xuat phat va khi két thic chuyén di;

d) Quéng duodng thyc té da van hanh;



e) Luong nhién lidu cap, sir dung (néu cd) va cac ndi dung can thiét khac.

4. Ngudi str dung xe c6 trach nhiém kiém tra, xac nhan céc thong tin vé
thoi gian, dia diém cong tac va két qua str dung xe sau khi két thiic chuyén di.

5. Vian phong HDND va UBND xi c6 trach nhiém quan 1y, luu trit Phiéu
dé nghi sir dung xe, Lénh diéu xe, nhat trinh xe va cc ho so lién quan; dinh ky
i chiéu s liéu vé quang duong van hanh, mac tiéu hao nhién liéu va tinh hinh
st dung xe dé phuc vu cong tac quan ly, thanh quyét toan, kiém tra va bao céo
theo quy dinh.

6. HO so quan ly, sir dung xe 6 t6 phuc vu cong tac phai dugc luu trit theo
quy dinh cua phap luat vé luu trit va cac quy dinh c6 lién quan.

Piéu 8. Quan ly phwong tién va hd so xe 6 td phuc vu cong tac chung

1. Van phong HDND va UBND x4 1a don vi dau méi quan Iy xe 6 t6 phuc
vu ¢Ong tac; co trach nhiém theo ddi hd so xe, tinh trang k¥ thuat, thoi han ding
kiém, bao hiém, bao dudng, stra chira va cac gidy to khac theo quy dinh cua
phap luat.

2. Nhan vién lai xe dugc giao truc tiép quan ly, van hanh xe c6 trach
nhiém:

a) Quan ly, bao quan chia khoa xe, gidy ding ky xe, gidy chiing nhan
kiém dinh, gidy chiang nhan bao hiém va céc gidy to lién quan trong qué trinh
thuc hién nhiém vu;

b) Kiém tra tinh trang k¥ thuat cta xe truéc va sau mdi chuyén cong tac;
kip thoi phéat hién, bao cdo cac hu hong, su ¢b phét sinh;

c) Bao quan xe, gitr gin vé sinh phuong tién, bao dam xe ludn trong tinh
trang san sang phuc vy cong tac;

d) Khéng tu y giao xe, chia khoa xe hoic gidy to cia xe cho ngudi khéc
quan Iy, st dung khi chua duge nguoi c6 tham quyén cho phép.

3. Sau gio 1am viéc hoic khi khong cé nhiém vy, xe 6 td phai dugc dua vé
noi dé xe theo quy dinh cua Uy ban nhan dan x4; truong hop dé xe ngoai tru so
co quan phai dugc Chu tich Uy ban nhan dan x& hoic Chanh Vian phong HDND
va UBND x4 dong Y.

4. Trudng hop xe 6 t6 dugc trang bi thiét bi giam sat hanh trinh, thiét bj
thu phi dién tr khong ding hoic céc thiét bi quan ly khac thi viéc quan ly, su
dung phai thuc hién theo quy dinh caa phap luat va huéng dan cia co quan cé
tham quyén; nghiém cam moi hanh vi ty ¥ thdo g&, 1am hu hong hoic can thiép
lam sai léch di liéu cua cac thiét bi nay.

5. Van phong HDND va UBND xi t6 chic kiém tra viéc quan ly, bao



quan phuong tién va ho so xe; kip thoi bdo cdo Chu tich Uy ban nhan dan x& xir
1y cac trueong hop vi pham theo quy dinh.

Chuong 111

TRACH NHIEM TRONG QUAN LY VA SU DUNG XE O TO
PHUC VU CONG TAC CHUNG

Piéu 9. Trach nhiém cia nhan vién lai xe

1. Chap hanh nghiém céac quy dinh cia phap luat vé giao thong duong bo,
phap luat vé& quan ly, st dung tai san cong va cac quy dinh caa Quy ché nay.

2. Quan ly, bao quan va van hanh xe 6 t6 dugc giao theo dung quy dinh;
giit gin phuong tién sach s&, bao dam an toan k¥ thuat, san sang phuc vu cong tac.

3. Kiém tra tinh trang ky thuat cua xe trudc, trong va sau khi thuc hién
nhiém vu; truong hop phat hién hu hong hoic c6 dau hiéu mat an toan phai kip
thoi bao cdo Chanh Vin phong HDND va UBND x4 dé xir ly, khéng tu ¥ dua xe
vao stra chira khi chua dugc phép, trir truong hop khan cép theo quy dinh cua
Quy ché nay.

4. Thuc hién nhiém vy theo dang Lénh diéu xe; khéng tu ¥ thay ddi 16
trinh, muc dich stir dung xe hodc giao xe cho ngudi khac diéu khién khi chua
dugc ngudi ¢ tham quyén cho phép.

5. Ghi chép day du, trung thuc nhat trinh xe; quan Iy va st dung dting quy
dinh d4i véi nhién liéu, cac khoan chi phi phat sinh, gidy to cia xe va cac ho so
lién quan; chiu trach nhiém vé tinh chinh xé&c cua cac thong tin di ghi.

6. Kip thoi bao cao Chanh Van phong HDND va UBND xa khi xay ra tai
nan, su ¢ ky thuat hoac céc tinh huéng anh huong dén viéc quan ly, sir dung xe;
phdi hop Vi co quan c6 tham quyén va don vi bao hiém dé giai quyét theo quy
dinh cta phép luat.

7. Chiu trach nhiém truée Chu tich Uy ban nhéan dan xa va truée phap luat
néu dé xay ra mat mat tai san, sir dung xe sai muc dich, vi pham phap luat vé
giao théng hoic vi pham cac quy dinh caa Quy ché nay.

Picu 10. Trach nhiém ciia Viin phong HPND va UBND xa

1. Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa quan ly, sir dung xe 6 t6 phuc
vu cong tac theo diing quy dinh caa phép luat va Quy ché nay.

2. Tiép nhan, téng hop nhu cau str dung xe; tham muu b tri, diéu dong xe
bao dam dung ddi twong, ding muc dich, ding tiéu chuan, dinh muc, tiét kiém
va hiéu qua.

3. Thuc hién quan ly hd so xe 6 to; theo ddi tinh trang k¥ thuat, thoi han



dang kiém, bao hiém, bao dudng, sira chira va cac gidy to cd lién quan; to chic
lwu trix ho so theo quy dinh.

4. Theo ddi viéc quan ly, sir dung xe thdng qua Phiéu dé nghi sir dung xe,
Lénh diéu xe, nhat trinh xe va cac hd so, chung tir lién quan; dinh ky di chiéu
s6 liéu van hanh, muc tiéu hao nhién liéu va bao céo Chu tich Uy ban nhan dan xa.

5. Chu tri xay dung ké hoach bao dudng, stra chira, kiém dinh, mua bao
hiém, thay thé phu ting va cac noi dung khac lién quan dén viéc quan 1y, st dung
xe 0 t0; trinh Chu tich Uy ban nhan dan x& xem xét, quyét dinh theo tham quyén.

6. Phéi hop véi bo phan ké toan va cac co quan, don vi c6 lién quan trong
viéc quan ly tai san, thanh quyét toan chi phi sir dung xe 6 to va thuc hién ché do
bao cao theo quy dinh.

7. Pinh ky hoac dot xuat kiém tra viéc quan ly, s dung xe 6 td; kip thoi
phat hién, b4o cdo Chu tich Uy ban nhan dan xi va dé xuat xu 1y dbi véi céc
trudng hop vi pham Quy ché nay.

Picu 11. Trach nhiém ciia ngwoi sir dung xe 0 td phuc va céng tac
chung

1. Sir dung xe 0 td phuc vu cong tac dung muc dich, dung d6i tuong, dung
thoi gian, dia diém va noi dung cong viéc da duoc cap c6 tham quyén phé duyét.

2. Chap hanh céc quy dinh ciia Quy ché nay va cac quy dinh khac cua
phap luat c6 lién quan; phdi hop vaéi nhan vién 1ai xe trong qué trinh thuc hién
nhiém vy, bao dam an toan, tiét kiém va hiéu qua.

3. Khodng yéu cau nhan vién lai xe thyc hién cac hanh vi trai quy dinh cua
phap luat hoac st dung xe ngoai pham vi nhiém vu da dugc phé duyét.

4. C6 trach nhiém xac nhan day du, trung thuc céc thong tin vé thoi gian,
dia diém cdng tac va két qua thuc hién chuyén di trén nhat trinh xe hoic cac hd
so lién quan sau khi két thiic nhiém vu.

5. Gitt gin vé sinh, bao vé tai san, trang thiét bi trén xe; truong hop phat
hién hu hong, mat mat hoic su ¢ phat sinh phai kip thoi théng bao cho nhan
vién lai xe hodc Vian phong HDND va UBND xi dé xur ly.

6. Chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan xa va trudc phap luat
vé viéc sir dung xe 8 t6 phuc vu cong tac khong dung quy dinh hodc c6 hanh vi
vi pham Quy ché nay.

Piéu 12. Trach nhiém ciaa cong chire dwoc giao thuc hién cong tac ké
toan, tai chinh

1. Thuc hién hach toan, theo doi, quan ly xe 6 t6 phuc vu cong téc la tai
san cong theo ding quy dinh cua phép luat vé ké toan, ngan sach nha nudc va



quan ly, str dung tai san cong.

2. Can ctr Phiéu dé nghi sir dung xe, Lénh diéu xe, nhat trinh xe, hoa don,
chung tir hop phép va céc tai lidu co lién quan dé thuc hién thanh toan, quyét
toan chi phi sir dung xe 6 t6 theo dung quy dinh ctia phap luat.

3. Phdi hop véi Vin phong HDND va UBND x4 xay dung du toan kinh
phi phuc vu hoat dong cta xe 6 t6; tham muu bé tri kinh phi cho viéc mua nhién
lieu, bao dudng, sta chira, ding kiém, mua bao hiém va cac khoan chi phi hop
phap khac theo quy dinh.

4. Theo dbi tinh hinh ting, giam, diéu chuyén, stra chira, bao dudng va céc
bién dong khac cua xe 6 t0; thuc hién ché do quan ly, hach toan, kiém ké, bao
cao tai san cong theo quy dinh.

5. Phdi hop voi Vin phong HDND va UBND x4 thuc hién kiém ké dinh
ky hodc dot xuat d6i véi xe 6 t6 va cac trang thiét bi di kém; kip thoi béo cao
Chu tich Uy ban nhan dan x3 d6i vé6i cac trudng hop phat hién sai pham hoic c6
nguy co giy that thoat tai san cong.

6. Thuc hién cac nhiém vy khac lién quan dén cong tac quan ly tai chinh,
ké toan va tai san cong ddi véi xe 6 td phuc vu cong tac theo quy dinh cua phap
luat va sy phan cdng caa Chua tich Uy ban nhan dan xa.

Chuwong IV
QUAN LY NHIEN LIEU, BAO DUONG VA SUA CHUAXE O TO
PHUC VU CONG TAC CHUNG

Picu 13. Quan ly nhién liéu va thanh toan chi phi sir dung xe 6 to

1. Viéc quan ly, cap phat va st dung nhién liéu ddi véi xe 6 td phuc vu
cong tac phai bao dam ding muc dich, tiét kiém, hiéu qua va phd hop véi dinh
muc tiéu hao nhién liéu cua tung xe.

2. Binh muc tiéu hao nhién lidu duoc xac dinh can ctr theo thdng sé k§
thuat caa nha san xuat, tinh trang k¥ thuat caa xe, diéu kién van hanh thyc té va
duoc Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh trén co sé dé xuat cua
Vian phong HDND va UBND xa.

3. Viéc thanh toan chi phi nhién liéu dugc thuc hién trén co so:

a) Lénh diéu xe;

b) Nhat trinh xe;

¢) Hoa don, ching tir hop phéap;

d) Céc tai liéu co lién quan theo quy dinh cua phap luat.

4. Van phong HDND va UBND xa phdi hop véi cong chac dugc giao



thuc hién cong tac ké toan, tai chinh dinh ky ddi chiéu sé liéu vé quing dudng
van hanh, mac tiéu hao nhién liéu va chi phi phat sinh; kip thoi phat hién, bao
c4o Chu tich Uy ban nhan dan x& xt 1y cac trudng hop st dung vuot dinh muc
hoac c6 dau hiéu vi pham.

Piéu 14. Bao dudng, kiém dinh va bao hiém xe 6 to

1. Xe 6 td phuc vu cbng tac phai duoc bao dudng, kiém dinh va mua bao
hiém theo diing quy dinh caa phap luat va khuyén co cua nha san xuat.

2. Vin phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém xay dung ké hoach bao
dudng, kiém dinh va mua bao hiém xe 6 t6; trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa
xem xét, quyét dinh.

3. Nhan vién lai xe cd trach nhiém thuong xuyén kiém tra tinh trang ky
thuat cua xe; kip thoi bao céo khi phat hién hu hong hoic dén thoi han bao
dudng, kiém dinh dé thyc hién theo quy dinh.

4. Hb so bao dudng, kiém dinh, bao hiém xe & t6 phai duoc quan 1y, luu
trit day du theo quy dinh.

Picu 15. Sira chira xe 6 t6 phuc vu cong tac

1. Khi phét hién xe 6 t6 hu hong hoic khéng bao dam diéu kién an toan
ky thuat, nhan vién lai xe phai bao cao ngay Van phong HDND va UBND x4 dé
Kiém tra, dé xuat phuong an xir ly.

2. Vian phong HDND va UBND xa chu tri kiém tra tinh trang xe, lap dé
Xuat stra chira, du toan kinh phi (néu c6) va trinh Chu tich Uy ban nhan dan x&
xem xét, quyét dinh theo tham quyén.

3. Viéc sira chira xe 6 t6 phai dugc thuc hién tai co so co du diéu kién
theo quy dinh; bao dam chat luong, tiét kiém, hiéu qua va tuan thu cac quy dinh
ctia phap luat vé quan ly, sir dung tai san cong va phéap luat cd lién quan.

4. Truong hop xe bi hu hong dot xuat trong qué trinh thuc hién nhiém vu,
nhan vién lai xe phai kip thoi bao cdo Chanh Van phong HPND va UBND xa dé
xin y kién xu 1y; truong hop khong thé lién hé dugc va néu khong sira chita ngay
s& anh hudng dén an toan hoac viéc thuc hién nhiém vu thi duoc chi dong thuc
hién cé4c bién phap can thiét, dong thoi hoan thién day du ho so, chitng tir va bao
cao ngay sau khi két thdc nhiém vu.

5. Sau khi hoan thanh viéc stra chira, Van phong HDND va UBND xa
phdi hop véi cac bo phan ¢ lién quan t6 chirc nghiém thu, cap nhat hd so quan
ly xe va thuc hién thanh toan theo quy dinh.

6. Chi phi rira xe, vé sinh xe 6 t6 phuc vu cong tac dugc thuc hién theo hinh
thirc khoan véi mace 400.000 dong/xe/thang tir ngudn kinh phi duoc giao theo



quy dinh.
Chwong V
KIEM TRA, GIAM SAT VA XU LY VI PHAM

Piéu 16. Kiém tra, giam sat viéc quan ly, sit dung xe 6 td

1. Van phong HDND va UBND xi chu tri t6 chic kiém tra dinh ky hozc
dot xuat viéc quan ly, sir dung xe 6 td phuc vu cong tac.

2. Noi dung kiém tra bao géom:

a) Viéc chap hanh Quy ché nay:;

b) Tinh trang k¥ thuat cua xe;

c) Viéc quan ly nhién liéu, nhat trinh xe, hd so xe va cac ching tir lién quan;

d) Viéc bao quan tai san, trang thiét bj trén xe;

d) Cac ndi dung khéc cd lién quan.

3. binh ky hang nam hodc khi ¢d yéu cau, thyc hién kiém ké xe 6 t0 va cac
tai san gan lién véi xe theo quy dinh ctua phap luat vé quan Iy tai san cong.

4. Két qua kiém tra, kiém ké 1a can ctr dé danh gia viéc quan ly, s dung xe
va xem xét trach nhiém cua cac to chic, ca nhan ¢ lién quan.

Picu 17. Xir ly vi pham

1. T6 chuc, ca nhan vi pham cac quy dinh cia Quy ché nay thi tly theo
tinh chat, mac d6 vi pham s& bi nhac nho, xir Iy theo quy dinh caa phép luat va
quy dinh cta co quan.

2. Truong hop sir dung xe 6 to khong ding muc dich, khong dung dbi
tuong, gay that thoat, lang phi hoic lam hu hong tai san cong thi phai boi
thuong thiét hai (néu c6) va chiu trach nhiém theo quy dinh caia phap luat.

3. Nhan vién lai xe, nguoi st dung xe va cac ca nhan co lién quan phai
chiu trach nhiém di véi cac hanh vi vi pham trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4. Viéc xem xét trach nhiém, xir Iy vi pham va boi thuong thiét hai duoc
thuc hién theo quy dinh caa phép luat vé can b, cdng chc, vién chiec, lao dong,
quan ly, stir dung tai san cong va cac quy dinh phap luat co lién quan.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. T6 chirc thuc hién

1. Chanh Van phong HDND va UBND xa c6 trach nhiém tham muu Chu
tich Uy ban nhan dan xa t6 chuc trién khai thuc hién Quy ché nay; huéng dan,
theo ddi, kiém tra, don ddc viéc thyuc hién va dinh ky hoic dot xuat bao cao Chu
tich Uy ban nhan déan x4 theo quy dinh.

2. Cac co quan, don vi thudc va truc thudc Uy ban nhan dan x&; can b,



cbng chuc, vién chuc, nguoi lao dong va nhan vién lai xe co trach nhiém thuc
hién nghiém Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vudng mic hoic phét sinh
nhitng ndi dung chua phu hop, cac co quan, don vi va ca nhan phan &nh bing
van ban vé Vian phong HDND va UBND xa dé tong hop, bdo c4o Chu tich Uy
ban nhan dan x& xem xét, quyét dinh stra ddi, b6 sung Quy ché cho phi hop.



, PHU LUC
(Ban hanh kém theo Quy che Quan ly va si dung xe 6 td phuc vu cdng tac chung

cia UBND xa Ha Bac)

STT Biéu miu Ky hiéu
1  Phiéu dé xuét sir dung xe Mau s6 01
2 Lénh diéu xe Mau s6 02
3 S nhat trinh va theo d&i nhién liéu Mau sb 03
4 Bién ban ban giao xe 0 t6 va tai san trén xe Mau sb 04
5  Bién ban kiém tra xe 6 to dinh ky, hang thang Mau s6 05
6  Phiéu dé nghi bao dudng, stra chira xe Mau s6 06



MAU 01: PHIEU PE XUAT SU DUNG XE

UBND XA HA BAC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(Tén don vi) Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
*
S6:  /PBX-(Viét tit tén don HaBdc,ngdy  thang  ndam 2026
Vi)

PHIEU PE XUAT SU DUNG XE CONG
Kinh gui: Van phong HDND va UBND xa
Pon vi dé xuat: TEN PON VI

1. Théng tin nguoi dé Xuat:

Hovatén: ...,
ChaC VU oo
Diénthoal: ...
2. Thong tin chuyén di:
Muc dich str dung xe: Phuc vu ......... SETTRRY e, .
(Theo (ghi ngi dung theo cong van, giay moi, ke hoach........ ))
Thoi gian khoi hanh: ...... gio ...>, ngay ....thang ..... nam 2026 (Thwr .....).
Thoi gian du kién két thuc: ...... gid ....°, ngay ..... thang ..... nim 2026
Lo trinh:
- Tur: UBND x4 Ha Bic
DN L
(Baa CNI .. ).
S6 nguoi di cung: ............. ngudi (c6 danh sach kém theo néu can)
Nguoi dé xuat PON VI/BQ PHAN CHUYEN MON
(KY, ghi & ho tén) (KY, ho tén, déng dau)

Y KIEN DUYET CUA CHANH VAN PHONG / LANH PAO UBND XA
(Ky duyet)



MAU SO 02: LENH PIEU XE

UBND XA HA BAC _ UBND XAHABAC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HDND VA UBND VAN PHONG HDND VA UBND Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /LDX-VP
S6: /LDX-VP

LENH BIEU XE LENH PIEU XE

ik , nn X - Can ctt K& hoach st dung xe 616 s ..... ngdy ... thang .. nim. ...
- Can cur Ké hoach strdung xe 6t6 80.................. ' ung gay g

- Tén, dia chi, chiac vu nguoi si dung xe: y . o o
- Vian phong dicu dong xe 0 td bien so: 34A 002.93

- Ho tén nguoi lai xe: Tran Vian Toan
- Hanh trinh: UBND X3 HABAC d&n .........ooovviiiiiiiiiee e,

- S6 dang ky cua xe: 34A 002.93
- Ho tén ngudi lai xe Tran Van Toan
- Hanh trinh: UBND xd Ha Bac dén.....................

bitr........ gio...... phut, ngay........ thang...... nam.....

Pén........ gio...... phut ngay .......... thang ...... nam...
S6 km lic @i ..o v KM

-Sékmdukién:.................. KM S5 ke ldc vé- i
bitr....... gi0.....phut, ngay..... thang... nam ..... 2 m U,C VE e
£ . o , 3 So km sz dung xe:.......cc.occ..... KM
bén........ gio...... phut ngay....thang .....nam...
Ngay..... thang..... nm..... Lai xe Xac nhan nguwoi Ngay ..... thang... ... NAMeeeen.
LANH PAO PHE DUYET sir dung LANH PAO PHE DUYET

(Ban dé lwu)




(Ban danh cho lai xe)
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MAU 03: SO NHAT TRINH VA THEO DOI NHIEN LIEU XE (Miu bang)

Ngay/Thang

S6
Lénh
diéu
Xe

Ho
tén
Lai
Xe

Lo
trinh
cong
tac

Km

dau
(ODO)

Km
cuol
(ODO)

So ,
Km So it
di xdng/dau

thuc  cap
te

Km .. Lit

Chir .
ky ~ CNEKY o
;- Nguwol .
Lai ) chu
di xe
xe
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MAU 04: BIEN BAN BAN GIAO XE O TO VA TAI SAN TREN XE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN BAN GIAO XE O TO VA TAI SAN THEO XE
Ho6m nay, ngdy ..... thang ..... nam 202..., tai Van phong UBND x3 Ha Bic.

I. THANH PHAN BAN GIAO: \
1. Bén giao (Pai dién Van phong HDND VA UBND x4):

(@410 =T T Chirc vu: Chanh/Pho Vin phong.
2. Bén nhan (Nhan vién Lai xe):
ONG/BA: ...oveecee e Chuc vu: Lai xe cong vu.

I1. NOI DUNG BAN GIAO:

Bén giao tién hanh ban giao cho B&n nhan quan ly, van hanh xe 6 t6 céng vu V4i
cac thong tin chi tiét sau:

1. Thong tin phuwong ti¢n:

- Nhan higu/S6 10ai: ..o, Bich Kiém SOAt: ..........c.....ovnees
= SOMAY: s [T Sokhung: ..o,
- S0 km ODO tai thoi diém giao: ....c.ccceveveeeiveiiecieeie, Km.

- Tinh trang k¥ thuat ngoai that, noi that, dONg o ........ooveveeveveeeeeeereeeean,

2. Glay to' kem theo xe:

- Glay dang ky xe 6 t6 (Ban g6c/Ban sao ching thuc theo quy dinh).

- Giay chang nhan kiém dinh an toan ky thuat & BVMT (Con han dén:
o 1202.).

- Giay chung nhan Bao hiém TNDS bat buoc (Con han dén: ..../..../1202...).

- S6 nhat trinh xe & Thé thu phi ETC.

3. Trang thiét bi, tai san theo xe:

- Lop dy phong (..... qua).

- Bo dung cu kich 16p, thao banh xe.

- Thiét bi dinh vi GPS (Pang hoat dong tét).

- Binh chira chay mini, Bla thoat hiém, Camera hanh trinh (néu cd).

Bién ban duoc lap thanh 02 ban ¢ gié tri phap Iy nhu nhau, mdi bén giir 01 ban./.

PAI DIEN BEN NHAN (LAI XE) PAI DIEN BEN GIAO
(KY, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
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MAU 05: BIEN BAN KIEM TRA XE O TO PINH KY HANG THANG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN KIEM TRA XE O TO PINH KY THANG ...../202...

Hom nay, ngdy ..... thang ..... nam 202..., T6 kiém tra tién hanh kiém tra hién trang xe
0tOBKS: oo
I. THANH PHAN KIEM TRA:

O T0 = Chuc vu: Chanh Van phong - Trudng
doan.

2. ONG/BA: ..o Chtic vu: Ké toan x4 - Thanh vién.

3. ONG/BA: ..o, Chuc vu: Léi xe - Thanh vién.

I1. KET QUA KIEM TRA:

STT | Hang muc kiém tra Tinh trang (Tot/Can swa | Ghi cha / Dé

chira/Héng) Xuat

1 Chis6 ODO hiéntai .o, Km
5 Hé thong phanh, 14i, dén,

coi
3 Lop xe (Ap suat, @ mon)
4 I?ﬁu may, nudc lam mat,

ac quy

Tinh trang vé sinh ndi,
5 . X

ngoai that
6 Kiém tra hoat dong GPS

& Thé ETC
. Kiém ké phu tung, tai san

trén xe
8 Han kiém dinh & Bao

hiém
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MAU SO 6: PHIEU PE NGHI BAO DUONG, SUA CHUA XE O TO
Lo BIBN KIBI SOAL: - v
2. HoO BN I X o
3. TN rANg Xe: oot
4, NOTdung hr RON@: ... e
5. NQUYEN NNAN: L.t e s
B. D& XUAL: ..ot e,
0 Bao dudng dinh ky
o Stra chira
o Thay thé phu ting
0 Khac

Lai xe Chanh Van phong HDND va UBND
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