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DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KHOA HQC TU NHIEN Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

86: 4.295/QD-KHTN Hé Néi, ngay 0.8 thang 10 nim 2013

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh quan Iy va sir dung xe 6 t6

" HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KHOA HQC TU NHIEN

Can ct Quy dinh vé T chic va Hoat dong ctia Dai hoc Qubc gia Ha
Nbi duge ban hanh theo Quyét dinh sé 600/TCCB ngay 01/10/2001 cua Giam
déc Pai hoc Qubc gia Ha Nai quy dinh nhiém vu va quyén han cta Hiéu
trudng céc Truong Dai hoc truc thude Dai hoc Qubc gia Ha Noi;

Theo d& nghi cua Trudng phong Hanh chinh — Déi ngoai,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh v& viéc Quan ly va St
dung xe 6 t6 clia Trudng Pai hoc Khoa hoc Tu nhién”.

Piu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Thu trudng cac don vi trong toan Truong va céc cd nhan c6 lién quan
y chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, HCBN.

PGS.TS. Bui Duy Cam
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TRUONG PAI HOC KHOA HQC TU NHIEN DPoc Iap - Tw do - Hanh phic

QUY BINH
Veé viéc quan Iy va sir dung xe 0 t0
cia Trudong Pai hoc Khoa hoc Tw nhién

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 3(3'.'4«293/QD—KHT N ngay:sthang./cnam 2013
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Khoa hoc Tw nhién)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Nguyén tic chung

1. Xe 6 td phuc vu cho cdng tac thudc pham vi hoat ddng cta Trudng
bao gdm toan bd sb xe hién Nha truong dang quan ly va st dung, la tai san
cua Nha nude, dugc Hidu trudng giao lai cho Phong Hanh chinh — Péi ngoai
(HC-PN) bao quan, t6 chirc sir dung theo quy dinh ctia Nha nudec.

2. Xe 0 t6 duogc str dung cho cac hoat dong cong viéc cia Nha trudng.
Néu dép umg day du yéu cau phuc vu hoat dong ctia Truong, xe 6 t6 c6 thé
dugc sir dung vao hoat dong dich, vu phuc vu céc dé tai, du 4n cua cac don
vi, cac ca nhan trong Trudng va cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép
khac. Mic phi dich vu dugc thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd cla
Truong va cac quy dinh cua Bg Tai chinh.

Chwong II
CHE PO QUANLY XE O TO

Piéu 2. Trach nhiém quan Iy ciia Phong Hanh chinh — Poi ngoai

1. Phong Hanh chinh — Déi ngoai truc tiép dam nhén viéc quan ly va
st dung xe theo quy dinh nay; dam bao xe ludn sén sang phuc vu cong viéc
ctia Nha truong khi can thiét; 1ap sb sach theo di hoat dong ctia cac xe; béo
céo dinh ky hang quy bang van ban véi Hiéu truéng vé tinh hinh hoat dong
xe 0 t0 cua Truong.



2. Thira Gty quyén ctia Hiéu truéng ky duyét Phiéu dang ky sir dung xe
di cong téc trong pham vi thanh phé Ha Noi.

3. C6 trach nhiém gidm sét cong tac st dung, bao dudng, sira chita xe
0 t0 va trién khai thuc hién nhiém vu theo K€ hoach sir dung xe 6 t0 d duoc
ky duyét doi vdi cac nhéan vién 14i xe.

4. Tham muu, dé xuat véi Hiéu truéng cac van dé lién quan dén viée
quan ly va sir dung xe 6 t6. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé quan 1y st
dung xe ddm bao ding muc dich, tiét kiém, an toan va hiéu qua.

Diéu 3. Tiéu chuan sit dung xe phuc vu cong tic

1. Hiéu truéng, Pho hiéu truong, Bi thu, Pho Bi thu Pang uy, Chu tich
Hoi déng Khoa hoc va Dao tao truong dugc str dung xe di cong tac trong va
ngoai dia ban thanh phé Ha Nbi.

2. Thu truéng (hodc Phé Thu trudng phu trach) cac don vi truc thudc,
Trudng, phé céc to chirc Poan thé chinh tri, xa ho6i duge Hiéu trudng cir di
cong tac (NGi dung cong tdc phdi dwoc Hiéu truomg phé duyét va quyét dinh
bé tri xe di cong tdc).

3. Khéach Quéc té va khach moi dén 1am viée véi Truong dugce st dung
xe 0 t0 phuc vu trong qua trinh lam viéc vdi thoi gian va 10 trinh d3 duoc
Hiéu trudng duyét.

4. Phuc vu hoat dong clia cac Poan thé theo ké hoach da dugc Hiéu
truéng phé duyét, tap thé can bd gido vién va sinh vién cta Truong di nghién
ctru, thuc tap thuc té va cong tac theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.

5. Mot s0 cong viéc dic bit duge bo tri st dung xe

- Xe phuc vu cho cong tac tuyén sinh hé chinh quy hang nam.

- Nhimg ngudi di giao nhan ho so, gidy to quan trong, thu qu¥ di linh
tién mit tai Kho bac.

- Xe thuc hién cép ctru do6i véi can bg, giang vién, sinh vién, hoc sinh
dang cOng tac va hoc tap tai Trudng.

- Xe duoc huy dong cho cdc muc dich: tham gia phong chéng lut béo,
cong viéc chung ctia Truodng, nganh, dia phuong. Hiéu trudong hoac
Phé hiéu truéng truc tiép phu trach quyét dinh va cir xe phuc vu céng
tac.

2



6. Dam tang cua can bd vién chirc (ddi véi nguoi da nghi huu phai ¢6
d€ nghi ctia don vi d& cdng tac), ddm tang cta thin nhin CBVC (ti than phu
mAu, vo chdng, con).

7. Céc trudmg hop dic biét khac do Hiéu trudng quyét dinh.
Piéu 4. B6 tri va diéu hanh siv dung xe

1. Hiéu trudng 12 ngudi chiu trach nhiém cao nhat trong viée bé tri xe
6 t6 phuc vu hoat ddng chung ctia Nha truong. Hiéu trudng quyét dinh bd tri
phuong tién di lai phuc vu cong tac theo mét trong céc hinh thirc sau:

- Sr dung xe hién c6 cia Nha truong.
- Thué xe cta céc to chic cung cép dich vu di lai trén thi truong.
- Khoan kinh phi dé tu téc di lai.

2. Hiéu truéng quyét dinh viée bd tri xe phuc vu cdng tac ngoai Ha
Noi. Hiéu trudng uy quyén cho cac Phé Hiéu truéng tw quyét dinh ndi dung
cong tac va bd tri, sir dung xe di cong tac ddi véi cac linh vuc thude Phé
Hiéu trudng truc tiép phu trach. Pho Hiéu trudng dugc phan cong truc tiép
phu trach linh vuc hoat dong nao thi quyét dinh duyét ndi dung di cong tac
va ky duyét Phiéu ding ky st dung xe di cong tac cho cac don vi do minh
phu tréch nhung phai d¢am bao ding nguyén tic vé quan ly va sir dung xe,
dGng d6i tuong va pham vi quy dinh.

3. Hiédu truéng ty quyén cho Phong Hanh chinh — Déi ngoai cin ct dbi
tuong quy dinh & Pidu 3 xem xét, b tri xe di cong tac trong pham vi Ha Noi.

4. Can cur phé duyét cua Hiéu trudng va cac Phé Hiéu truong, Phong
Hanh chinh — Déi ngoai 1a don vi dau méi tap hop deé nghi st dung xe cda
céc don vi va diéu xe di cong tac, nhung phai dam bao dung nguyén tic vé
quan ly va str dung xe, diing ddi twong va pham vi quy dinh tai Diéu 3 quy
dinh nay.

Piéu 5. Thi tuc ding ky sit dung xe

1. Thoi gian dang ky sir dung xe: Don vi, ca nhén s dung xe di cong
tac phai dang ky véi Phong Hanh chinh — D4i ngoai (trir Hidu trudng), thoi
gian dang ky nhu sau:

- Cac Pho Hiéu trudng, Bi thu, Phé Bi thu Dang uy, Chu tich Hoi déng
Khoa hoc va Pao tao trudng néu di cong tac trong pham vi Ha Noi thi trude
3



khi di it nhét 30 phut bao lich céng téc v&i Phong Hanh chinh — Déi ngoai dé
didu xe.

- C4c Phoé Hiéu trudng, Bi thu, Phé Bi thu Pang ty, Chu tich Hoi dong
Khoa hoc va Dao tao trudng trong truong hop di cong tac ngoai pham vi Ha
Ndi va cac don vi, c4 nhan thude ddi tuong dugc sir dung xe phuc vu cong
tac giri Phiéu ding ky st dung xe di cong tac (theo mau) vé Phong Hanh
chinh — D4i ngoai it nhét trudc mot ngay dé Phong chu dong b tri xe, tiét
kiém chi phi cho Truong.

- Céc truong hop dot xudt khac cin goi dién cho Trudng Phong HC-
DN va sau d6 hoan thién Phiéu ding ky sir dung xe di cong téc giri Phong
Hanh chinh — Déi ngoai.

- Phiéu dang ky sir dung xe di cong tac clia don vi phai ¢6 chit ky cia
Trudng hodc Pho tha trudng don vi.

- Sau khi nhan dugc d& nghi qua Phiéu ding ky st dung xe di cong téc
da duoc Hiéu trudng duyét, trén co s¢ kiém tra dbi chiéu céc diéu kién, tiéu
chuén theo quy dinh va kha ning s xe hién c6, lanh dao Phong Hanh chinh —
Pbi ngoai chiu trach nhiém bd tri xe va phéan cong lai xe phuc vu hoac dé
xuat Hiéu trudng duyét hinh thirc phuong tién di lai khac (trong trudng hop
khéng c6 kha ning bd tri xe 6 t6 ctia Trudng dé phuc vu). Trudng hop don vi,
ca nhan dugc Hiéu trudéng duyét st dung hinh thic thué xe dich vu van
chuyén hozc khoén kinh phi di lai thi Phong Hanh chinh — Déi ngoai va
Phong K& hoach — Tai vu chiu trach nhiém phdi hop tién hanh cac tha tuc
thué xe, thanh toan kinh phi di lai cho don vi, cd nhan di cong tac.

- Khi st dung xe, don vi, c4 nhan phai chuyén Phiéu dang ky str dung
xe dd dugc duyét cho 1ai xe dugc phan cong, dong thoi cling véi 1ai xe ky xéc
nhan vao S8 nhat ky cong tac cia xe vé thoi gian sir dung, sb kildémét, phi cau
duong va tinh trang xe trong qua trinh str dung.

Diéu 6. Trach nhiém ctia nhan vién lai xe

1. Nhan vién lai xe 6 t6 phai chip hanh nghiém chinh luat giao thong
duong b, cac quy dinh vé ky luat lao dong, k¥ luat hanh chinh; thuc hién
nhiém vu vdi tinh than phuc vu chu déo, vén minh, lich sy; khong st dung
ruou, bia va cc chét kich thich khéac khi thuc hién nhiém wvu, san sang lam
viéc ngoai gio va di cong tac xa khi co yéu ciu cta Nha truong.



2. Hang ngay nhén vién 14i xe phai c6 mit & co quan, san sang nhén
nhiém vy. Khi nhan duoc yéu cau, lai xe phai c6 mit ding gio tai dia diém da
duogc ghi trong Phiéu dang ky st dung xe di cong tac.

3. Chi dugc phuc vu khi ¢é [énh di€u xe; khong st dung xe vao viéc
riéng; khong cho nguoi khéac diéu khién xe.

4. Mdi xe dugc giao cho mdt nhan vién lai xe quan ly. Li xe c6 trach
nhiém v¢€ sinh xe sach s&; thuc hién bao dudng, sita chita xe theo ké hoach d3
duoc duyét va dam bao dung quy trinh, tht tuc quy dinh.

5. Nhén vién 141 xe phai thuong xuyén kiém tra tinh trang k§ thuat xe
(tinh trang may moc, 16p, diu m&, coén phanh, x3ng, dién...) trudce khi di cong
tac, nhit 1a di cong tac xa.

6. Pinh ky, lai xe lam Giéy dé xult bao dudng hodc stra chira, kém
bién ban kiém tra tinh trang k¥ thuat xe, giri Trudng phong Hanh chinh — i
ngoai dé xem xét trinh Hiéu truéng duyét cho stra chita, bao dudng. Truong
hop bi héng trén dudng di cong tac, sau khi sira chita 14i xe phai tap hop day
@t hoa don, chimg tir dé 1am co s& thanh toén.

7. Nhan vién 14i xe phai c6 nhat ky cong tac theo doi lich trinh va tinh
trang st dung xe, ké khai 16 trinh va chi phi xéng dau, 1¢ phi cau duong...
theo ding 16 trinh, néu c¢6 phét sinh khac véi 16 trinh ghi trong Phiéu ding ky
str dung xe di cong tac thi phai c6 giai trinh.

'A r A = r A . 4
bieu 7. Trach nhiém cia ca nhan, don vi sir dung xe

1. Trong thoi gian di cong tac, don vi hodc ca nhan st dung xe 6 t6 cua
Trudng c6 trach nhiém st dung xe diing muc dich, 19 trinh, thoi gian da duoc
phé duyét va tao diéu kién cho 14i xe hoan thanh nhiém vu. Trong trudng hop
phét sinh nhu cau st dung xe, c6 hanh trinh khac véi ké hoach st dung xe da
dugc ky duyét, thi nguoi st dung xe 6 t6 phai bao cdo v6i Nha truong.

2. Pai dién don vi hodc c4 nhén st dung xe sau hanh trinh cong téc
phai ky xac nhan s kilomét (km) thuc di va tinh trang xe trong qua trinh sir
dung.

Piéu 8. Thii tuc thanh quyét toan cac chi phi vin hanh xe

1. Thanh todn chi phi nhién liéu, cau duong: Vao tuan dau tién moi
thang, cin ctr vao so kildomét van hanh dugc nhan vién lai xe ké khai va
ngudi st dung phuong tién dd xac nhén, Phong Hanh chinh — D6i ngoai xac
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ngudi sir dung phuong tién d3 x4c nhan, Phong Hanh chinh — Déi ngoai Xac
nhan s6 kildmét xe van hanh thuc té. Trén co s& do, Phong K& hoach — Tai vu
d6i chiéu véi dinh mirc tidu thu nhién liéu duoc quy dinh tai Quy ché chi tiéu
ndi bd cua Nha truong va don gia xing dau tai thoi diém thanh toan dé lam
céc th tuc thanh quyét toan chi phi cho nhan vién l4i xe hang théng.

2. Chi phi stra chita xe: T4t ca xe 6 t6 do Nha truong quan ly khi gap
su ¢6 hong héc, va quét déu phai dugc 1ap Bién ban xac dinh nguyén nhén va
@& xuét huéng khic phuc, sta chita trén nguyén tic tiét kiém, dung dbi
tugng. Dbi véi cac su cd nam trong danh muc tham gia Bao hiém thi nhan
vién l4i xe phai kip thoi bao véi don vi bao hiém va Phong Hanh chinh — Déi
ngoai dé nha truong c6 hudng stra chita, khéc phuc kip thoi dam bao hoat
dong cla xe.

3. Déi véi truong hop tap thé, cé nhan duoc Hiéu trudng phé duyét di
cong tac bang xe thué ca cac t6 chire cung cip dich vy, Phong Hanh chinh —
Déi ngoai phdi hop v6i Phong Ké hoach — Tai vu hoan tét tha tuc thanh toan.

Chuwong IIT
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 9. T6 chitc thwe hién

Phong Hanh chinh — Péi ngoai, Phong K& hoach — Tai vu chiu trach
nhiém x4y dung, sira chita, bd sung va ban hanh cc biéu miu va huéng dan
cac don vi, ca nhan trong Truong thuc hién quy dinh nay.

Céc don vi, ca nhan trong Truong co trach nhiém nghi€m tiac thuc hién
quy dinh nay.

Piéu 10. Piéu khoan thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qué trinh thuc
hién, quy dinh c6 thé dugc stra dbi, bd sung theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.

HIEU TRUONG




DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KHOA HQC TU NHIEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay thang  ndm 2013
PHIEU PANG KY SU DUNG XE PI CONG TAC
Kinh gri:  Ban Giam hiéu

.....................................................
------------------------------------------------

TOE KACH BO BEIIE st siis menc cnomnim » mssincs men sosmmice ome

Pé nghi Ban Giam hiéu xem xét va giai quyét.

Y KIEN CUA PHONG HC - PN Ngudi dé nghi
(Lanh dao don vi)

DUYET CUA BAN GIAM HIEU
(Trong trieong hop can xin y kién BGH theo quy dinh)

Lueu Y : Phiéu ndy do 1di xe heu gifk va ndp cing véi S6 nhdt ky cong tdc cia xe sau mbi thdng dé quan Iy
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

(Méu)
GIAY PE NGHI THANH TOAN CHI PHI
Kinh gtri: - Ban Giam hiéu;
- Phong Tai vy;
- Phong HC- BN.
i A — , 1ai xe bién sé kinh d& nghi Ban Giam hiéu,

Phong Tai vy, Phong Hanh chinh — D4i ngoai cho thanh toan nhing khoan d3 chi
trong thang 09/2013 dé phuc vu cong tac clia nha trudng nhu sau

Ngay/thang Noi dung So tién

06/08/2013 | - Rura xe, xi khd, hut bui

- Mua nudc lam mat

19/08/2013 | - Rira xe, xi kho, hut bui
- Mua 01 hdp xi Cana

29/08/2013 | - Rira xe, xi kho, hut bui

- V4 02 bd 16p

- Vé di Noi Bai (01 chuyén)
- Vé di Quang ninh

T (5ng cong:

(S6 tién bang chik).
Xin tran trong cam on.

Ha Noéi, ngay 01 thang 10 nam 2013
X4c nhan ciia Phong HC - DN Nguoi dé nghi

Nguyén Vin A
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

(Méu)

BIEN BAN KIEM TU TRUOC KHI XE VAO XUGNG

Hom nay, ngdy  thang 08 nim 2013, tai Gara 6td Trong Tin. Chung t6i gdm:
BEN A : PAI DIEN LA ONG:

1. Ong: Lé Van Can

2. Ong: Pinh Ngoc Diing
BEN B : GARA OTO TRONG TIN

1. Ong: Nguyén Van TG

Chuc vu: P.Truéng phong HC - DN

Chtc vu: TO trudng xe

Chirc vu: Xuodng trudng
Can cir vao thoa thuédn cua hai bén vé viéc stra chita 6 t& mang bién ki€ém soét : 29M -
XXXXX

Hai bén nhét tri kiém tra k¥ thuat phu ting thay thé va sira chira duéi day :

STT NOI DUNG KIEM TRA PVT SL TINH TRANG KY PHUONG AN
THUAT SUA CHUA
01 Moayo Céi 04 Khoé m& Bao dudng
02 Bi ty dong co B 01 V&, hong Thay thé
03 Hé thdng diéu hoa Xe 01 Bén Bao dudng
04 Dém, ndi that Xe 01 Bén, thAm nudc Giat, hat tay
05 Bugi sdy Céi 04 hong Thay thé
06 Vong bi Cai 04 Hoéng Thay thé

Bén A va Bén B ciing nhau thoa thuan thay thé phu ting va stra chita céc chi tiét theo kiém tu.

PAI DIEN BEN A

PAI DIEN BEN B




(4]

DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KHOA HQC TU NHIEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha N¢i, ngay thang  nam 2013

(Méu)

Kinh giri: - Cong ty Bao hiém Bao Viét Ha Noi;
- Phong Bao hiém Bao Viét Quan Thanh Xuan.

Trudng Pai hoc Khoa hoc Tu nhién c¢6 xe 6 t6 29M - xxxxx nhin hi€u
TOYOTA. Ngay 10/08/2013, co quan didu dong xe di cong tac tlr sin bay No6i Bai
vé trudong, do dudng chat khong quan sat dugc nén so xuét d3 va vao tuong nha dan
dén xe bi quét vao lam xuéc Badoxdc trude bén phai va tai xe bén phai + guong
chidu hau + La rang 16p trudc bén phai xudc va mop.

Truong Pai hoc khoa hoc Tu nhién kinh dé nghi Cong ty Bao Viét Ha No1
giai quyét dé xe hoat dong trd lai binh thudng.

Nha trudng uy quyén cho Céng ty Bao Viét Ha Noi chiu trach nhiém thanh

toan v4i Xuong stra chita xe.
Xin tran trong cam on.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu kinh giti;
- Luu: VT, HCDN.



c)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

(Méu)
GIAY PE NGHI KHAM LUU HANH XE
Kinh gri: - Ban Giam hiéu;
- Phong Tai vuy;
- Phong HC- BN.
Toiténlat....oovvvvvennnnnn. , 141 xe s6 : 29M — xxxXX.

Xe 6 t6 nhdn hiéu Toyota Camry do t6i lai hién da dén thoi gian kham luu hanh
dinh ky .

Vay kinh dé nghi Ban gidm hiéu va céc Phong chirc nidng cho phép t6i duge
dem xe di kiém tra, bao dudng, thay thé vat tu, dé xe di khdm dugc dam bao an
toan, déng thdi mua Phi sir dung dudng bd theo Quy dinh cua Bo GTVT.

Xin trén trong cam on.

Ha Néi, ngay 01 thang 10 nam 2013
Xac nhén cia Phong HC - DN Nguoi dé nghi

Nguyén Vin A



PAI HOC QUOC GIA HA NOI
TRUONG PAI HOC KHOA HQC TU NHIEN

NHAT KY
QUAN LY SUDUNG XE O TO

BIEN SO XE:

20 M - XXXXX




BANG TONG KET HANH TRINH XE TRONG NAM

Thang

Théng 1

Théng 2

Théng 4

Théng 5

Théng 6

Thang 7

Théng 8

Thang 9

Théang 10

Thang 11

Thang 12




