BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM
Sb: 4277 /QP-HVN Ha Noi, ngay 30 thang 12 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé quan 1y va sir dung xe & td phuc vu cdng tac ciia
Hoc vién Nong nghiép Viét Nam

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Can ctr Quyét dinh sb 411/QD-TTg ngay 28 thang 3 nim 2014 cua Thi twéng Chinh
phu vé viéc thanh lap Hoc vién Nong nghiép Viét Nam trén co s& td chuc lai truong Pai hoc
Nong nghi¢p Ha Noi;

Cian cir Quyét dinh sb 59/2007/QP-TTg ngay 07/05/2007 cta Tha tudng Chinh
pht vé viéc ban hanh quy dinh tiéu chuan, dinh mc va ché do quan 1y, sir dung phuong
tién di lai trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghi¢p cong 1ap va cong ty Nha
nudc;

Can cir Thong tu s6 103/2007/TT-BTC ngay 29/8/2007 cia Bo truéng Bo Tai chinh
vé viée huéng dan thuc hién Quyét dinh sb 59/2007/Qb-TTg ngay 07/05/2007 cua Thu
tudng Chinh phu;

Can ct tinh hinh thuc té phuc vu cong tac cia Hoc vién Nong nghiép Viét Nam;

Xét dé nghi cua Chanh Van phong Hoc vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé Quan 1y va st dung xe 0 to phuc vu cong tac cia Hoc
vién Nong nghiép Viét Nam.

Piéu 2. Quy dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé Quy dinh vé quan 1y va sir
dung xe 6 t6 phuc vu cong tic ctia ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/QD-NNH ngay 02
thang 01 nam 2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Nong nghi¢p Ha Noi (nay 1a Hoc vién
Nong nghi¢p Viét Nam).

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoc vién, Trudng ban Tb chirc can bo, Truong ban Tai
chinh ké toan va truong cac don vi, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét

dinh nay./.
Noi nhgn: ~ KT.GIAMDPOC
IL*E: 13116}1 3; PHO GIAM POC PHU TRACH

(Paky)

Nguyén Thi Lan



QUY PINH VE QUAN LY VA SU DUNG XE O TO
PHUC VU CONG TAC CUA HQC VIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4277/QDP-HVN ngay 30 thang 12 nam 2015

ctia Giam d6c Hoc vién Nong nghiép Viét Nam)

Piéu 1. Nhirng quy dinh chung

1. Xe 6 to cong (sau dy goi tat 1a xe) 1a tai san chung ciia Hoc vién Nong
nghi¢p Viét Nam (sau day goi la Hoc vién) duoc st dung dé phuc vu cong vi¢c lién
quan dén cac linh vuc hoat dong cia Hoc vién.

2. Van phong Hoc vién truc tiép t6 chire, diéu hanh viéc st dung xe, nham hoan
thanh t6t cong viéc cua Hoc vién.

3. Lai xe dugc giao truc tiép quan 1y xe, diéu khién xe phuc vu cong viéc cua
Hoc vién.

4. Viée diéu dong, td chure, diéu hanh, quan 1y va st dung xe phai duoc thuc
hién diing theo phép luat hién hanh va ciia Quy dinh nay trén tinh than hiéu qua, tiét
kiém va an toan.

Piéu 2. Nguyén tic sir dung xe cong

1. Nghiém cdm viéc sir dung xe quy dinh tai khoan 1 Piéu 1 ctia Quy dinh nay
vao viéc riéng, ban, trao doi, tang cho, cho muon hodc diéu chuyén cho bt cur t6
chtrc, c4 nhan nao néu khong duogc phép cua cp c6 thim quyén.

2. Viéc st dung xe cong phai dam bao dung muc dich, dung ddi tuong, tiét
kiém, an toan va hiéu qua. Truong hop ddi tuwong di xe khong dung ddi twong trén
gidy bao xe da duoc duyét thi 1ai xe bao T6 trudng t6 xe xir 1y.

Piéu 3. Nhirng truong hop dwoc sir dung xe ciia Hoc vién

1. Béi tuong str dung xe

a) Cac chuc danh lanh dao c6 hé ) phu cép trach nhiém tr 0,7 tr& 1én di cong tac.
b) Tap thé duoc Giam dbc cir di cong tac.

¢) Lanh dao don vi duoc Giam ddc ctr di cong tac va cho phép sir dung xe.

d) Nguoi thyc hién cac cong tac khan cap, duge Giam dbc cho phép sir dung xe.

2. Nhitng ddi twong thudc khoan 1 Piéu nay néu sir dung xe riéng thi dugc
thanh toan theo Quy ché chi tiéu nodi bod cia Hoc vién; néu di béng phuong tién
cong cong hodc taxi dugc thanh todn theo ching tur, hoa don hop 1€ theo cac quy
dinh hién hanh.



3. Cac hoat dong duoc sir dung xe

a) Cac chuyén di cong tac cia Ban Giam ddc.

b) Céc hoat dong chung ctia Hoc vién.

- Van chuyén tién mat, cac hd so tai liéu quan trong ctia Hoc vién;

- Phuc vu khach ctia Hoc vién dugc Giam dbc déng y cho st dung xe;

- Tap thé can bo, vién chirc va sinh vién caa Hoc vién td chirc hodc tham gia cac
hoat dong dugc Ban Giam dde phé duyét can st dung xe;

- Tap thé can b, vién chitc cua cac khoa di cong tac, sinh vién di thuc tap
duoc bao xe va trir vao kinh phi da khodn cho Khoa;

- bi giai quyét cac cong viéc dugc Giam déc Hoc vién giao;

- Tham, Viéng, phuc vu cac truong hop hiéu, hy lién quan dén can b, vién
chtrc va ngudi hoc ciia Hoc vién;

- Cac truong hop dac biét khac do Giam ddc Hoc vién quyét dinh.

Pi¢u 4. Quy dinh vé quan 1y xe cong

1. Van phong Hoc vién

a) Lap ké hoach mua sim, sir dung, bdo dudng, stra chira, thanh 1y.

b) T chirc quan 1y va bao quan, bao dudng, kiém dinh xe theo quy dinh cia
Nha nudc va cua Hoc vién.

¢) biéu dong, sir dung xe theo diing ddi twrong va cac hoat dong duoc phép sir
dung xe.

d) Phéi hop voi ban Quan 1y Co sé vét chit va Pau tu, ban Tai chinh ké toan
kiém tra x4c dinh tinh trang xe, muc d0 hu hong dé tu van cho Giam doc Hoc vién
quyét dinh viéc bao dudng, sira chita, thay thé phy tung.

d) Xay dung dinh mirc xang dau cho ting xe.

e) Xac nhan cung dudng di va luong xing dau cho mdi chuyén di cho 1ai xe va
tong hop theo thang.

f) Phdi hop v6i ban Quan Iy Co s¢ vat chat va Dau tu 1lam cac thu tuc thanh 1y
khi xe hét thoi han sir dung theo quy dinh hi¢n hanh.

2. Ban Quan ly co sé vat chat va Pau tu

a) Giam sat viéc kiém ké xe theo quy dinh quan 1y tai san.

b) Thuc hién céc tha tuc mua sim xe cong khi c6 quyét dinh cua cap ¢ tham

quyén.



c) Phéi hgp vé1 Van phong Hoc vién 13p ké hoach duy tu, bao dudng xe dinh
ky.
d) Chu tri [am céc thu tuc thanh 1y khi xe hét thoi han str dung theo quy dinh hién
hanh.
d) Phé duyét theo dinh muc va thanh toan xang dau.
e) Ky tham dinh murc hao phi xing dau va thanh toan cho ting 14i xe.
f) Lap bao céo dinh ky vé tinh hinh sir dung xang xe gtri Giam déc Hoc vién va
ban Tai chinh ké toan.
g) Ky hop dong véi don vi cung img xang dau.
3. Ban Tai chinh ké toan
a) Thanh toan chi phi xing dau hang thang cho don vi cung ung xing dau.
Thanh toan vé cau duong, bén bai cho 14i xe theo ding 16 trinh chuyén di.
b) Thanh toan tién xang dau cho 1ai xe theo hoa don khi di cong tac xa.
¢) Kiém tra, theo ddi va thanh toan cac khoan chi sira chira, bao dudng, thay thé
phu ting xe, cac hop dong dich vy thué xe ngoai trudng.
d) Thanh toan hop dong thué xe.
Piéu 5. Quy dinh vé sir dung xe ciia Hoc vién
1. Dang ky sir dung xe
a) Xe phuc vu ddi tugng quy dinh tai khoan 1, Piéu 3 ctia Quy dinh nay.
Nguoi str dung bao lich st dung xe cho chuyén vién phu trach ké hoach cua
Van phong Hoc vién dé 1am tha tuc diéu xe (mdNu ).
b) Cac ddi tugng khac: Viéc bao xe thyuc hién theo (mdu 2) gl vé to trudng t6 xe,
Vin phong Hoc vién it nhat 01 ngay trude chuyén cong tac dé didu xe.
¢) Truong hop khan cip cac déi tuong sir dung xe bao tryuc tiép hodc qua dién thoai
cho Tb trudng to xe.
d) Trudng cac don vi, cac t6 chirc doan thé bao xe phuc vu cho cac hoat dong
lién quan cta don vi, to chic.
e) Nhiing thay doi vé chuyén di nguoi bao xe phai thong bao trude t6i TO trudng to

xe déxu ly.



2. Piéu xe

a) To truong t6 xe diéu xe, ctr 1ai xe phuc vu theo yéu cau cong tac va bao cho
nguoi st dung xe.

b) Trudng hop phai thay doi 16 trinh, thoi gian thi xir Iy nhu sau:

- Vi cac chuyén di cong tac ciia Ban Giam déc thi 1ai xe béo cho T trudng
to xe biét.

- Vi cac truong hop khac ngudi st dung xe bao To truong to xe trinh Ban
Giam ddc phé duyét. Trudng hop Ban Giam ddc khong phé duyét thi 1ai xe phai thuc
hién theo 16 trinh ban dau.

Piéu 6. Trach nhiém trong quan Iy va sir dung xe

1. Trach nhiém cta nguwoi sir dung xe

a) Sir dung ding muc dich, dung thoi gian va 16 trinh di ghi trén gidy bao xe/
Gidy diéu dong xe.

b) Co trach nhiém gitr gin tai san, tao diéu kién cho 14i xe hoan thanh nhiém vu.

¢) Chap hanh nghiém chinh cic quy dinh vé an toan giao thong.

d) Khi c6 thay ddi vé chuyén di, nguoi sir dung xe phai thong tin ngay cho Vian
phong Hoc vién dé kip thoi xir 1y.

e) Ky xac nhan chinh xac hanh trinh va quing duong di di vao Gidy bao
xe/Gidy diéu dong xe va phiéu nhan xét 1ai xe (mdu 3) ngay sau khi két thiic sir dung
xe dé 1am co sé cho lai xe thanh toan xang dau; nhan xét vé tinh than phuc vu cua lai
xe va giai trinh nhiing thay doi vé hanh trinh.

2. Trach nhiém cia Van phong Hoc vién

a) T chure thue hién viée quan ly, sir dung, bao v¢, bao dudng, stra chira xe.

b) Phéi hop vé6i ban Tai chinh ké toan trong viéc xay dung dinh mirc nhién
li€u cho cac loai xe; thuc hién cac hop d@)ng thué, muon xe; xay dung ché d6 lam
viéc cho lai xe.

3. Trach nhiém ciia ban Tai chinh ké toan

a) Phdi hop véi Vin phong Hoc vién trong viée xdy dyng dinh mirc nhién liéu
cho cac loai xe; thanh toan chi phi chuyén di cho 1ai xe; thuc hién cac hop déng thué,
muon xe; xdy dung ché d6 lam viéc cho i xe.

b) Kiém tra, theo ddi va thanh toan cac khoan chi bao hiém, sira chita, bao

dudng, cac hop déng dich vu muon xe va thué xe.
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4. Trach nhiém ciia T6 truéng to xe

a) Truc tiép quan Iy xe.

b) B6 tri xe, cur 1ai xe phuc vu theo yéu cdu cua Ban Giam ddc va Vin phong
Hoc vién.

¢) X4ac nhan cong tac phi cho lai xe.

d) Lap ké hoach va thuc hién bao hiém, bao dudng, stra chira xe theo ké hoach
da dugc phé duyét.

5. Trach nhiém cua lai xe

a) Chiu su phan cong ctia T6 trudng to xe.

b) Trong truong hop 16 trinh cong tac cia Ban Giam dbc thay doi, lai xe thuc
hién theo su diéu hanh tryc tiép ctia nguoi sir dung xe va thong bao cho T6 trudng to
xe biét.

¢) Thuc hién chuyén di dung thoi gian, dang 10 trinh, an toan, tuan thu Luat
Giao thong duong bo.

d) Phuc vu tan tinh, chu ddo, van minh, lich sy va mac trang phuc theo quy dinh.

d) Mua va thanh toan vé cau dudng, bén bai ding véi thuc té sir dung.

e) Kiém tra, chudn bi xe truéc mdi chuyén di cong tac.

f) Thuc hién thu tuc ké khai vé 16 trinh, tinh trang xe.

g) Khong duoc sir dung xe cong vao vige riéng.

h) Lai xe c6 trach nhi€ém bdo quan xe, chdam soc k¥ thuat va kip thoi phat hién
hu hong, dé béo stra chita; 1am thu tuc kiém dinh va bao hiém xe theo quy dinh.

i) Hang thang 1ai xe gui gidy bao xe/gidy diéu dong xe da c6 giai trinh chuyén
di, phiéu nhan xét lai xe va phiéu phan anh cua 1ai xe vé ngudi di xe (mau 4) toi T6
truong to xe dé 1am céc thu tuc thanh toan.

k) Phai bdi hoan céc thiét hai va cac phi ton do 15i cta 14i xe.

Piéu 7. Thué xe phuc vu cong tic

1. Trong truong hop khong bd tri duoc xe cong ctua Hoc vién theo nhu cau st
dung xe thi Van phong Hoc vién dugc phép thué xe phuc vu.

2. Néu phai thué xe thi don vi sir dung xe phai 1am gidy dé nghj trinh Giam ddc
phé duyét thong qua Van phong Hoc vién.

3. Pon vi st dung xe thué chiu trach nhiém 1am thu tyc hop ddng, thanh 1y hop
d6ng va thanh toan.



Picu 8. Ché d va quyén loi ciia i xe
1. Pugc huong ddy du cac ché do theo quy dinh cta phap lut hién hanh va
quy ché cua Hoc vién.

2. Puoc hd tro tién dién thoai 300.000 dong/thang.

3. Pugc hd tro 300.000 dong/thang néu 1ai xe dugc diéu dong phuc vu cong tac
ctia Hoc vién dam bao 10 chuyén/thang.

4. Ngoai cac ché do theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 Diéu nay, lai
xe con dugc huong thém tién phu cép cong tac phi, tién luu tra, tién an, tién truc cic
ngay 18, tét duoc quy dinh chi tiét tai Quy ché chi tidu ndi bo cia Hoc vién.

Diéu 9. Diéu khoin thi hanh

Trudéng cac don vi cé trach nhiém phd bién Quy dinh nay dén toan thé can bo
vién chuc dé théng nhét thuc hién trong toan Hoc vién. Cac don vi va ca nhan phai
nghiém chinh thue hién, néu vi pham sé& bi xir Iy theo quy dinh cta phap ludt va quy
dinh ctia Hoc vién. Moi sira d6i, bo sung Quy dinh do Giam ddc Hoc vién quyét dinh.

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh trudc day trai véi vin ban
quy dinh nay déu bj bai bo./.

KT. GIAM POC
PHO GIAM POC PHU TRACH

(Paky)

Nguyén Thi Lan



MAU 1

BO NONG NGHIEP VA PTNT
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

GIAY BAO XE
(Dung cho Lanh dao Hoc v’ién ,(co' hé séphu cdp 0,7-125)
va dwa don khach Quoc te, khach ngoai Hoc vién)
DPon VI DA0 X€: oo
Ho t&n ngudi dUNZ X€: ..veevvieeiieeieeeiiee e
NOT dUNG CONEG tAC: .eeevviieiiieeiie et
Y AU CAU L0BT X v oo sen e
bung: ........ gio .......... NgAY ..oeeeeenne thang .......nadm .........
X CO MAL LALL wevvviiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e
DPé don (nhan) .........co......... nguoi; hang hoa:..................
NOT FEN CONG tAC. .o,
Thoi gian vé: ...... gio .......ngay ...... thang ...... nam 20...
CHANH VAN PHONG TRUONG PON VI BAO XE

XAC NHAN CUA NGUOI DUNG XE
(Ngay sau khi chuyén di két thuc)

bia diém dén: (tén co quan, don vi, xa, huyén, tinh)

Quang duong da di (Km): ...cccvveeiiieiiieeeieeeeeee e
Nhan xét vé thai do phuc vu cua 141 Xe: ....ccceevereeeiieeieeeee.
Nguoi di xe ky xac nhan

(ghi 10 ho tén)

PHAN GIAI TRINH CUA LAI XE
Dia M G AN wvoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

QuANZ AUONZ i oo

Lai xe ky tén

PHAN HACH TOAN

Quang duong di duoc thanh toan:............ccocoeeeiiiiiiiininnn,

SO XANE: wevvveeeiiee e, lit. DaU....ccvveeiieeieeeeee, lit
Dau Diezen: .......ccccoeeeeeennnneee. lit
VE cau: ..cvvennnnnnns chiéc, hoa don bén, bai..............chiéc

Chi phi Khac (08U CO):..ovvn e,

BAN QLCSVC&PT CHANH VAN PHONG POQI TRUONG POQI XE




MAU 2

BO NONG NGHIEP VA PTNT
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

GIAY XIN PIEU PONG XE
(Dung cho Lanh dao don vi va tap thé
dwoc Giam doc diéu dong xe di lam viéc cong)

PON VIDAO XE€: o
Ho t8n ngudi Xin didu GONE XE: c..vuveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeenens
NO1 dUNG CONG LAC: ..evvvieeeiiieeeeieee et
YU CAU LOBT X vt ee e s s s
Pung: ........... gio .......... ngay ........... thang ........... nam ........
X COMAL LALL wovvvvviiiieiiieiiieeeeeeeee e
Dé d6n (nhan) ......ooceeee.... nguoi; hang ...,
NOT GEN CONG TAC. 1w
Thoi gian vé: ......... gio ..... ngay ....... thang ....... nam 200......
CHANH VAN PHONG TRUONG PON VI BAO XE

XAC NHAN CUA NGUOI DUNG XE
(Ngay sau khi chuyén di két thuc)

bia diém dén: (ghi 10 tén co quan, don vi, xa, huyén, tinh)

Quang duong da di (Km) ....cceeeeieieiiieeiieeeee e
Nhan xét vé thai do phuc vu cua 141 Xe: ...cccvveeveieeiiieiiee e
Nguwoi di xe ky xac nhan

(ghi 10 ho tén)

PHAN GIAI TRINH CUA LAI XE
bia diém di dén:

Lai xe ky tén

PHAN HACH TOAN

Quang duong di dugc thanh toan:................cceeeiii e,

SO XANG: .o, 1it. DAUL.eeveeeeee e lit
Dau Diezen: .......ococveeuveeen.. lit

VE CAU: v chiéc, hoa don bén, bii:............chiéc
Chi phi Khac (08U CO):..ovvneiiii e,

BAN QLCSVC&PT CHANH VAN PHONG POQI TRUONG POI XE




MAU 3

~ BONONGNGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON

R A 3 , Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
PHIEU NHAN XET LAI XE
1. Thong tin lai xe

2. Thong tin nguwoi di xe

HoO VA I i
Pon vi (Can bo 1anh dao) bdo Xe:....c.ovviiiii i
s Dung gio @D
Thoi gian theo giay dieu A S8 -
a5 Cham gio D
ong xe Chuyén di thay dbi thoi gian D
Ly dOr oot e

Kha

Thai d§ phuc vy, ing Xt 700 binh

Y KN KhAC: «ovvoeee e

Chap hanh

C

D

cua lai xe X O
Yéu O

O

)

Chép hanh lujt Khong chap hanh

giao thong o,
Y kiénkhac: ...

Mic dong phuc/trang phuc cong so D
Trang phuc cua lai xe Trang phuc khong dung quy dinh O

Y KN KNAC: e

Tot

Kha

Danh gia chung Trung binh

Yéu

0000

Nguoi nhan xét
(Ky va ghi r0 ho tén)
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MAU 4

BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
PHIEU PHAN ANH CUA LAI XE VE NGUOI PI XE
1. Thong tin lai xe
2. Thong tin nguoi di xe
HoO VA tN: e

Y KIEN PHAN ANH CUA LAI XE VE NGUOI PI XE:

- Thoi gian theo gidy diéu dong xe: (Pung gio, cham gid, chuyén di thay doi thoi gian):

15 10
-Thai do cla nguwdi di Xe:..... ..o
CY KGN KRACE .o

Nguwoi phan anh
(Ky va ghi rd ho tén
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