QUI TRÌNH BÁO VÀ ĐIỀU XE
I. Sơ đồ qui trình






II. Diễn giải qui trình

Bước 1

Ban giám đốc và các đơn vị có nhu cầu sử dụng xe ô tô đi công tác vào việc công viết giấy báo xe (theo mẫu) muộn nhất trước ngày đi công tác 2 ngày chuyển cho đội trưởng đội xe (phòng 119- Nhà Hành chính). 
Đội trưởng đội xe tập hợp giấy báo xe và dự kiến điều xe trình Chánh văn phòng xét duyệt.
Bước 2

Chánh văn phòng duyệt giấy báo xe và giấy điều động xe theo quy định về sử dụng ô tô công. 

Bước 3

Đội trưởng đội xe điều động xe theo phê duyệt của Chánh Văn phòng, chuyển giấy báo xe đến lái xe muộn nhất trước thời điểm đi công tác 1 ngày.
Bước 4

Lái xe thực hiện chuyến đi công tác theo điều động, lái xe và người sử dụng xe phải đi đúng lộ trình và thời gian trên giấy báo xe, trường hợp thay đổi lộ trình, thời gian phải báo cáo ngay với Đội trưởng đội xe.
Bước 5

Ngay sau chuyến công tác, đơn vị sử dụng xe ký xác nhận lộ trình, thời gian, thái độ phục của lái xe vào giấy báo xe.

Lái xe nộp giấy báo xe đã có xác nhận của đơn vị sử dụng cho đội trưởng đội xe để xác nhận lượng xăng dầu của  chuyến đi. 
Bước 6

Đội trưởng đội xe tổng hợp lượng xăng dầu của từng xe theo tháng trình các đơn vị chức năng làm thủ tục thanh toán.
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