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UBND TINH NINH BIiNH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
QUY PINH

Quan ly va sir dung xe 6 t6 phuc vu cong tiac
cua S¢ Giao duc va Dao tao tinh Ninh Binh
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-SGDDPT ngay thang nam 2026
cia Gidm déc S¢ Gido duc va Pado tao tinh Ninh Binh)

Piéu 1. Nhirng quy dinh chung

1. Xe 0 t0 cong 1a tai sdn chung ctia S& Gido duc va Pao tao tinh Ninh
Binh, dugc st dung dé phuc vu cong viéc 1i€n quan dén tit ca cac linh vuc hoat
dong cua So.

2. Vin phong S¢ truc tiép to chuc diéu hanh va quan 1y viéc s dung
xe 6t6 dung muc dich, dung ddi twong, ding qui dinh cua phap luat va Quy
dinh nay.

3. Nghiém cam viéc sir dung xe 6 td6 cong vao viéc riéng; ban, trao doi,
tang, cho muon hodc diéu chuyén cho bat cir té6 chirc, ¢4 nhan nao néu khong
duoc phép cua cap co6 tham quyén.

Piéu 2. Nhirng truong hop dwoe sit dung xe 6 td cong
1. Béi twong st dung xe

a) Giam déc.

b) Pho Giam ddc.

c) Can bd, cong churc thuc hi¢n nhiém vu ciia Gidm ddc S& cho phép st
dung xe.

2. Céc hoat dong dugc sur dung xe 6 t6 cong

a) Cac chuyén di cong tac cua Giam doc va cac Pho Giam ddc.
b) Cac hoat dong chung ctia S¢é:

- Pbi van chuyén tién mat, cac ho so tai liéu quan trong cua So.
- Phuc vu khach duoc Giam ddc S¢ ddng ¥ cho sir dung xe.

- bi giai quyét cac cong viéc do Giam dbc giao.

- Cac trudng hop dic biét khac do Giam ddc quyét dinh.



Piéu 3. Quan Iy xe cong
1. Van phong S¢

a) Stir dung xe theo dng ddi twong va cac hoat dong duoc phép sir dung
xe tai Quy dinh nay.

b) T chirc quan 1y, bado dudng, kiém dinh, kiém tra xac dinh tinh trang
xe, mirc do hu hong bao cao Giam ddc S& quyét dinh viéc bao dudng, stra chira,
thay thé phu ting.

¢) Xac nhan cung duong di va luong xang dau cho mdi chuyén di cho 1ai
xe va téng hop theo thang.

d) Thanh toan chi phi xing dau hang thang cho don vi cung g xing
dau; thanh toan vé cau duong, bén béi cho lai xe theo dung 16 trinh chuyén di.

d) Kiém tra, theo ddi va thanh toan cic khoan chi béao hiém, stra chita,
bao dudng, thay thé phu ting xe.

e) Thanh toan hop dong thué xe.

f) Phéi hop véi cac don vi thuc hién cac thi tuc thanh 1y khi xe hét thoi
han str dung theo quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Sir dung xe 6 td cong

1. Bang ky sur dung xe

a) Khi c6 nhu cau st dung xe 0 t0, can bd, cong chirc dugce sir dung xe 6
t6 cong quy dinh tai diém c, khoan 1, Diéu 2 ctia Quy dinh nay, ding ky lich st
dung xe v6i Vin phong S dé 1am thu tuc diéu xe.

b) Truong hop Giam dbc va cac Phé Giam dbc di cong tac vi Phong
chtrc nang nao thi Phong d6 thyc hién cac thu tuc dang ky xe 6 t6 vo1 Van
phong So.

¢) Nhitng thay d6i vé chuyén di, ngudi bao xe phai thong bao trude téi
Vin phong S¢ dé kip thoi xtr 1y

2. biéu xe

a) Vian phong S¢ diéu xe, cir 1ai xe phuc vu yéu cu cong tac va bao lai
cho nguo1 st dung xe.

b) Trudng hop phai thay d6i 19 trinh:

- Cac chuyén di cong tac cua Giam déc, 1ai xe bao cho lanh dao Vin
phong dé biét.
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- Céc truong hop khéc, ngudi st dung xe bao Van phong Sé trinh Giam
dbc xem xét, phé duyét.

3. Nguoi su dung xe

a) St dung dung muc dich, ding thoi gian va 16 trinh di ghi trén Gidy
dang ky st dung xe 6 t6 (kem theo).

b) Co6 trach nhiém gilt gin tai san, tao di€u kién cho lai xe hoan thanh
nhiém vu.

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

d) Khi ¢6 thay doi vé chuyén di, nguoi sir dung xe phai thong tin ngay
cho Vin phong S¢ dé kip thoi xtr 1y.

d) Ky xac nhan chinh xac hanh trinh va quing duong di di vao Gidy
dang ky st dung xe 6 to ngay sau khi két thuc st dung xe dé 1am co so cho 14i
xe thanh toan xang dau; nhan xét vé tinh than phuc vu cua 1ai xe va giai trinh
nhirng thay d6i vé& hanh trinh.

4. Lai xe

a) Trach nhiém

- Chiu sy phan cong cua Chanh Van phong S¢, 1anh dao Van phong Sé.

- Trong trudng hop 19 trinh cong tac ciia Lanh dao So thay doi, lai xe
thyc hi¢n theo su di€éu hanh tryc tiép cua nguoi st dung xe va thong bao cho
Vién phong S& biét.

- Thuc hién chuyén di ding thoi gian, dang 10 trinh, an toan, tuan thu
Luat Giao thong dudng bo.

- Phuc vu tan tinh, chu dao, van minh, lich su.

- Mua va thanh toan vé cau dudng, bén bai dung véi thyc té str dung.

- Kiém tra, chuan bi xe trudc mdi chuyén di cong tac.

- Thue hién tha tuc ké khai vé 10 trinh, tinh trang xe.

- Khong duogc sir dung xe cong vao viée riéng.

- C6 trach nhiém bao quan xe, chdm soc k¥ thudt va kip thoi phat hién
hu hong dé bao sira chira; 1am tha tuc kiém dinh va bao hiém xe theo quy dinh.

- Hang thang lai xe giri gidy bao xe/gidy diéu dong xe di c6 giai trinh
chuyén di va xac nhan cia nguoi st dung xe toi Van phong S¢ (bd phan quan
tri, bd phan ké toan) dé lam cac thu tuc thanh toan.

- Phai boi hoan cac thi€t hai va cac phi ton do 161 cua lai xe.



b) Ché d6 va quyén loi

Lai xe dugc huong day du cac ché d6 theo quy dinh cua phap luat hién
hanh va Quy ché chi tiéu nodi bd cua co quan So.

Piéu 5. Thué xe phuc vu cong tac

1. Trong trudng hop khong bé tri duoc xe 6 t6 cong theo nhu ciu sir
dung xe thi Van phong S& dugc phép thué xe phuc vu cong tac.

2. Néu phai thué xe phuc vu cong tac thi phong chirc ning chu tri nhiém
vu phai phéi hop voi Vin phong S¢ bao céo, trinh Giam ddc phé duyét; 1am cac
thi tuc ky hop dong, thanh 1y hop dong, thanh toan theo qui dinh.

3. Trong truong hop di cong tac it ngudi ma Vin phong S¢ khong bd tri
dugc xe 0 to, can by, cong chirc néu sir dung xe riéng thi dugc thanh toan theo
Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan S&; néu di bang phuong tién cong cong
hodc taxi dugc thanh toan theo ching tir, hoa don hop 1€ c6 xdc nhan cua
Truong phong duogc giao thuc hién nhiém vu.

Diéu 6. Diéu khoan thi hanh

1. Chanh Van phong, Truong cac phong thudc So ¢ trach nhiém phod
bién Quy dinh nay dén toan thé can bo, cong chuc dé théng nhat thuc hién trong
co quan S&.

2. Céan bg, cong chirc thyc hién nghiém cic quy dinh cua phap luat va
Quy dinh nay vé sir dung xe 6t6 cong.

3. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudng mic, cac phong thudc SO, ca
nhan c6 lién quan phan anh vé Vin phong S& dé tong hop bao cao Giam dbc
xem xét, quyét dinh./.
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MAU
_ UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA DAO TAO Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Ninh Binh, ngay  thang  nam 20...

GIAY PE NGHI
XIN XE PI CONG TAC

PhONE A8 NENI .o
D& Nghi ST AUNE XE 0 107 +.v et et
Ho tén nguoi dé nghi st dung Xe: .........oovueeieeeie e
ClIC VU e
S6 lugng nEUST trong OAN: .. covwneeee et
Muc dich st dung Xe: .....c.ooiiiiiii i
Thoi gian di cong tac: tu gid  phut,ngay / /202

dén  gio phat,ngay / /202
Xe ¢6 mat tai: S¢ Gido duc va Pao tao (trude gio Xuat phat 15 phut dé don

nguoi di cong tac).

NOTGEN CONG TAC. v
Kinh d8 Nghi......cveveveeeeeeeeeeeeeeeenans xem xét,giai quyét./.
LANH PAO SO PHE DUYET PHONG DE NGHI SU DUNG XE O TO
HOAC TUQ. GIAM POC (ky, ghi 16 ho tén)

CHANH VAN PHONG
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