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	ĐÀI TIẾNG NÓI VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG PHÁT THANH - TRUYỀN HÌNH II


QUY TRÌNH ĐIỀU XE ĐI CÔNG TÁC
Mã số                      : QT/QT-01
Lần ban hành        :  01

Ngày ban hành      : 12/03/2014

Lần sửa đổi            : 00

Ngày sửa đổi          : 00

Thời gian áp dụng : Từ ngày 01/04/2014

	
	Biên soạn
	Kiểm tra 
	Phê duyệt

	Họ và tên
	Phạm Văn chiến
	Nguyễn Thị Vân
	Kim Ngọc Anh

	Chức danh
 Bộ phận


	Phó Trưởng phòng 
Phòng Quản trị
	Phó Trưởng phòng -  

Phụ trách phòng 
Phòng Quản trị
	Hiệu trưởng

Ban Giám hiệu

	Chữ ký
	
	
	


I/ MỤC ĐÍCH- YÊU CẦU:
- Mục đích: Thực hiện việc quản lý xe của trường Cao đẳng Phát thanh – Truyền hình II (dưới đây được gọi tắt là Trường) là thống nhất, khoa học, trách nhiệm rõ ràng; Minh bạch, hiệu quả, tiết kiệm chi phí hoạt động của Trường.
- Yêu cầu: Việc điều xe phải đảm bảo tính linh hoạt, đáp ứng kịp thời nhu cầu công tác phục vụ hoạt động của Trường.

II/ PHẠM VI VÀ ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG:
Quy trình này được áp dụng đối với toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân viên của Nhà trường đi công tác do Ban Giám hiệu điều động, hoặc có nhu cầu sử dụng xe của Trường vào các mục đích theo quy định, quy chế của Trường.
III/ TÀI LIỆU VIỆN DẪN:
Quy trình này được áp dụng kết hợp cùng với các tài liệu khác (qui định, quy chế, quy trình, nội quy…) còn hiệu lực của Trường. Nếu trong những tài liệu khác của Trường mà có nội dung trái với nội dung trong quy trình này thì nội dung đó được áp dụng theo quy trình này. Một số tài liệu của Trường liên quan đến quy trình này như sau:
- Quy định Chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban, Trung tâm của Trường.

- Quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm của Trường. 
- Định mức sử dụng xăng dầu công tác của Trường.

….

IV/ GIẢI THÍCH TỪ NGỮ, CÁC ĐỊNH NGHĨA:

- Trường: Trường Cao đẳng Phát thanh- Truyền hình II.

- BHG: Ban Giám hiệu của Trường.

- P. QT: Phòng Quản trị của Trường.

- P.KH - TC: Phòng Kế hoạch- Tài chính của Trường.

- Điều xe đi công tác: Là việc điều xe của Trường hoặc thuê xe bên ngoài để phục vụ các đối tượng quy định tại mục II của quy trình này.
V/ QUY TRÌNH:

1/ Lưu đồ thực hiện quy trình:
	BƯỚC
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Biểu mẫu/ Tài liệu

	B1
	Cá nhân, đơn vị cần sử dụng xe đi công tác
	
	BM01-01 (hoặc BM01-02)

	B2
	P.QT
	
	

	B3
	BGH
	                                              
                          


	

	B4
	P.QT
	


	+ BM01-03 
+ BM01-04

	B5
	Tài xế
	
	

	B6
	Tài xế
	
	+ BM01-03

+ BM01-05
+ Các hóa đơn, chứng từ 

	B7
	P.KH - TC
	
	+ BM01-03

+ BM01-05

+ Các chứng từ 

+ Định mức xăng xe 

	B8
	P. QT
	
	


2/ Một số nội dung cần lưu ý trong quy trình: 
- Đề xuất sử dụng xe phải được gửi đến P.QT trước 01 ngày sử dụng xe.
- Trong trường hợp công việc cần sử dụng xe thường xuyên theo định kỳ hoặc xác định trước được thời gian trong từng tuần hoặc tháng thì có thể làm đề xuất từng lần hoặc làm bản kế hoạch sử dụng xe trong tuần, hoặc tháng. 

- Trong trường hợp đột xuất cần điều xe gấp để đáp ứng kịp thời công việc, cá nhân hoặc đơn vị cần sử dụng xe phải báo bằng điện thoại cho P.QT để báo cáo BGH, theo dõi và điều xe. Sau đợt sử dụng xe tối đa 01 ngày, đơn vị sử dụng xe và tài xế phải hoàn tất thủ tục theo quy trình.
- Trong Bước B4: Nếu phương án phải thuê xe bên ngoài để phục vụ công tác, phòng QT thực hiện các thủ tục theo quy định của Trường để ký hợp đồng thuê xe bên ngoài, chủ trì phối hợp và phân công các bộ phận khác trong Trường để thực hiện theo nội dung hợp đồng thuê xe.
VI/ CÁC BIỂU MẪU TRONG QUY TRÌNH: 

	Tên biểu mẫu
	Mã số
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	Đề xuất bố trí xe đi công tác
	BM01-01
	01 năm
	P.QT

	Kế hoạch sử dụng xe tuần (hoặc tháng)
	BM01-02
	01 năm
	P.QT

	Lệnh điều động xe
	BM01-03
	01 năm
	P.QT; P.KH - TC

	Sổ theo dõi điều xe công tác
	BM01-04
	01 năm
	P.QT

	Bản xác nhận hành trình và km thực tế công tác
	BM01-05
	01 năm
	P.QT; P.KH - TC


Đề xuất, hoặc kế hoạch sử dụng xe trong tuần hoặc tháng








Xem xét phương án, trình BGH





Không Duyệt





DUYỆT





Duyệt





Phương án điều xe Nhà trường 





Lệnh điều xe, trình ký BGH, vào sổ theo dõi





Phương án thuê xe ngoài ngoài





Thực hiện sử dụng xe theo lệnh điều xe





Tập hợp, trình ký hồ sơ thanh toán








Thanh toán tiền xăng xe, phí, lộ phí  








Lưu hồ sơ, theo dõi  








