	BỘ NỘI VỤ
CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:        /QĐ-VTLTNN
	           Hà Nội, ngày       tháng      năm 2018


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định quản lý và sử dụng xe ô tô công 


CỤC TRƯỞNG CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ  NHÀ NƯỚC
Căn cứ Quyết định số 32/2015/QĐ-TTg ngày 04/8/2015 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng xe ô tô trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ;

Căn cứ Thông tư số 159/2015/TT-BTC ngày 15/10/2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc hướng dẫn thực hiện Quyết định số 32/2015/QĐ-TTg ngày 04/8/2015 của Thủ tướng Chính phủ quy định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng xe ô tô trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ;
Căn cứ Quyết định số 1121/QĐ-BNV ngày 28 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước,

                                                  QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về quản lý và sử dụng xe ô tô công phục vụ công tác của Khối cơ quan Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước.
Điều 2. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 
Điều 3. Chánh Văn phòng Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước, Thủ trưởng các đơn vị chức năng thuộc Cục và và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 2;
- Cục trưởng;
- Các Phó Cục trưởng;

- Các Phòng thuộc VP;

- Lưu: VT, VP (QT).
	CỤC TRƯỞNG





Đặng Thanh Tùng


QUY ĐỊNH 

VỀ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG XE Ô TÔ CÔNG PHỤC VỤ CÔNG TÁC 
CỦA KHỐI CƠ QUAN CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-VTLTNN ngày     tháng    năm 2018
của Cục trưởng Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước)

Điều 1. Những quy định chung
1. Xe ô tô công là tài sản chung của Khối cơ quan Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước (sau đây gọi là Khối cơ quan Cục), được sử dụng để phục vụ công việc liên quan đến tất cả các lĩnh vực hoạt động của Khối cơ quan Cục.

2. Văn phòng Cục trực tiếp tổ chức điều hành và quản lý việc sử dụng xe ô tô đúng mục đích , đúng đối tượng, đúng qui định của pháp luật và của Quy định này.

          3. Nghiêm cấm việc sử dụng xe ô tô công vào việc riêng; bán, trao đổi, tặng, cho mượn hoặc điều chuyển cho bất cứ tổ chức, cá nhân nào nếu không được phép của cấp có thẩm quyền.
          Điều 2. Những trường hợp được sử dụng xe ô tô công

1. Đối tượng sử dụng xe

 
a) Cục trưởng; 
         
b) Các Phó Cục trưởng;
         
c) Công chức và viên chức biệt phái Khối cơ quan Cục;
         
e) Viên chức thực hiện nhiệm vụ của Cục được Cục trưởng cho phép sử dụng xe.
        2. Các hoạt động được sử dụng xe ô tô công
a) Các chuyến đi công tác của Cục trưởng và các Phó Cục trưởng.
b) Các hoạt động chung của Khối cơ quan Cục:
        - Đi vận chuyển tiền mặt, các hồ sơ tài liệu quan trọng của Cục;
        - Phục vụ khách được Cục trưởng đồng ý cho sử dụng xe;
         - Đi giải quyết các công việc do Cục trưởng giao;
        - Các trường hợp đặc biệt khác do Cục trưởng quyết định.

          Điều 3. Quản lý xe công

            1. Phòng Quản trị, Văn phòng Cục
a) Sử dụng xe theo đúng đối tượng và các hoạt động được phép sử dụng xe tại Quy định này.
          b) Tổ chức quản lý, bảo dưỡng, kiểm định, kiểm tra xác định tình trạng xe, mức độ hư hỏng báo cáo Cục trưởng quyết định việc bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế phụ tùng.
          c) Xác nhận cung đường đi và lượng xăng dầu cho mỗi chuyến đi cho lái xe và tổng hợp theo tháng.
         2. Phòng Kế toán, Văn phòng Cục
        a) Thanh toán chi phí xăng dầu hàng tháng cho đơn vị cung ứng xăng dầu; thanh toán vé cầu đường, bến bãi cho lái xe theo đúng lộ trình chuyến đi.
        b) Kiểm tra, theo dõi và thanh toán các khoản chi  bảo hiểm, sửa chữa, bảo dưỡng, thay thế phụ tùng xe.
       d) Thanh toán hợp đồng thuê xe.
       đ) Phối hợp với Phòng Quản trị thực hiện các thủ tục thanh lý khi xe hết thời hạn sử dụng theo quy định hiện hành.

       Điều 4: Sử dụng xe ô tô công
1. Đăng ký sử dụng xe

         
a) Khi có nhu cầu sử dụng xe ô tô, công chức, viên chức được sử dụng xe ô tô công quy định tại điểm c, d, khoản 1, Điều 2 của Quy định này, đăng ký lịch sử dụng xe với Phòng Quản trị của Văn phòng để làm thủ tục điều xe.
b) Trường hợp Cục trưởng và các Phó Cục trưởng đi công tác với Phòng chức năng nào thì Phòng đó thực hiện các thủ tục đăng ký xe ô tô với Phòng Quản trị.
c) Những thay đổi về chuyến đi, người báo xe phải thông báo trước tới Phòng Quản trị để kịp thời xử lý.
          2. Điều xe 

          a) Phòng Quản trị  điều xe, cử lái xe phục vụ yêu cầu công tác và báo lại cho người sử dụng xe.
          b) Trường hợp phải thay đổi lộ trình:

           - Các chuyến đi công tác của Cục trưởng, lái xe báo cho Lãnh đạo Văn phòng để biết.

           - Các trường hợp khác, người sử dụng xe báo Phòng Quản trị trình Cục trưởng xem xét, phê duyệt.
3. Người sử dụng xe

a) Sử dụng đúng mục đích, đúng thời gian và lộ trình đã ghi trên Giấy đăng ký sử dụng xe ô tô (kèm theo).
b) Có trách nhiệm giữ gìn tài sản, tạo điều kiện cho lái xe hoàn thành nhiệm vụ.
c) Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định về an toàn giao thông.
d) Khi có thay đổi về chuyến đi, người sử dụng xe phải thông tin ngay cho Văn phòng Cục để kịp thời xử lý.
e) Ký xác nhận chính xác hành trình và quãng đường đã đi vào Giấy đăng ký sử dụng xe ô tô ngay sau khi kết thúc sử dụng xe để làm cơ sở cho lái xe thanh toán xăng dầu; nhận xét về tinh thần phục vụ của lái xe và giải trình những thay đổi về hành trình.
4. Lái xe

   
a) Trách nhiệm

 
- Chịu sự phân công của Trưởng phòng Quản trị và Lãnh đạo Văn phòng.
 
- Trong trường hợp lộ trình công tác của lãnh đạo Cục thay đổi, lái xe thực hiện theo sự điều hành trực tiếp của người sử dụng xe và thông báo cho Trưởng phòng Quản trị biết.
        
- Thực hiện chuyến đi đúng thời gian, đúng lộ trình, an toàn, tuân thủ Luật Giao thông đường bộ.
       
- Phục vụ tận tình, chu đáo, văn minh, lịch sự. 

       
- Mua và thanh toán vé cầu đường, bến bãi đúng với thực tế sử dụng.
       
- Kiểm tra, chuẩn bị xe trước mỗi chuyến đi công tác.
        
- Thực hiện thủ tục kê khai về lộ trình, tình trạng xe.
        
- Không được sử dụng xe công vào việc riêng.
       
- Có trách nhiệm bảo quản xe, chăm sóc kỹ thuật và kịp thời phát hiện hư hỏng để báo sửa chữa; làm thủ tục kiểm định và bảo hiểm xe theo quy định.
       
- Hàng tháng lái xe gửi giấy báo xe/giấy điều động xe đã có giải trình chuyến đi và xác nhận của người sử dụng xe tới Phòng Kế toán để làm các thủ tục thanh toán.
        
- Phải bồi hoàn các thiệt hại và các phí tổn do lỗi của lái xe. 
b) Chế độ và quyền lợi
- Lái xe được hưởng đầy đủ các chế độ theo quy định của pháp luật hiện hành và Quy chế chi tiêu nội bộ của Khối cơ quan Cục.
       Điều 5. Thuê xe phục vụ công tác 

      
1. Trong trường hợp không bố trí được xe ô tô công theo nhu cầu sử dụng xe thì Văn phòng Cục được phép thuê xe phục vụ công tác.
      
2. Nếu phải thuê xe phục vụ công tác thì đơn vị chủ trì nhiệm vụ phải phối hợp với Văn phòng Cục báo cáo, trình Cục trưởng phê duyệt; làm các thủ tục ký hợp đồng, thanh lý hợp đồng, thanh toán theo qui định.


3. Trong trường hợp đi công tác ít người mà Văn phòng không bố trí được xe ô tô, công chức, viên chức nếu sử dụng xe riêng thì được thanh toán theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Khối cơ quan Cục; nếu đi bằng phương tiện công cộng hoặc taxi được thanh toán theo chứng từ, hóa đơn hợp lệ có xác nhận của Trưởng đơn vị được giao thực hiện nhiệm vụ.


Điều 6. Điều khoản thi hành

1. Trưởng các đơn vị có trách nhiệm phố biến Quy định này đến toàn thể công chức, viên chức biệt phái để thống nhất thực hiện trong toàn Khối cơ quan Cục.

2. Công chức, viên chức biệt phái phải nghiêm chỉnh thực hiện các quy định của pháp luật và Quy định này về sử dụng xe ô tô công. Nếu vi phạm sẽ bị xử lý
3. Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc, các đơn vị, cá nhân phản ánh về Văn phòng Cục để cùng phối hợp giải quyết./.
	
	CỤC TRƯỞNG




Đặng Thanh Tùng




PHẦN GIẢI TRÌNH CỦA LÁI XE 


Địa điểm đi đến : .......................................................................


..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


Quãng đường đi : .......................................................................





                                            Lái xe ký tên











PHẦN HẠCH TOÁN





Quãng đường đi được thanh toán:……...………........…….....


Số xăng : ................................lít. Dầu.................................... lít  


Dầu Diezen: ...........................lít


Vé cầu : ..................... chiếc, hoá đơn bến, bãi:…......…chiếc


Chi phí khác (nếu có):……….....……………………….........





 ĐỘI TRƯỞNG ĐỘI XE                                        PHÒNG QUẢN TRỊ














MẪU 1





CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC


VĂN PHÒNG


GIẤY XIN ĐIỀU ĐỘNG XE


(Dùng cho tập thể được Cục trưởng điều động xe đi làm việc công)


Đơn vị báo xe : ..........................................................................


Họ tên người xin điều động xe : ................................................


Nội dung công tác : ....................................................................


Yêu cầu loại xe : ........................................................................


Đúng : ........... giờ .......... ngày ........... tháng ........... năm ........


Xe có mặt tại : ............................................................................


Để đón (nhận) .................... người ; hàng …….........….............


Nơi đến công tác.........................................................................


Thời gian về : ......... giờ ..... ngày ....... tháng ....... năm 20......


 CỤC TRƯỞNG   CHÁNH VĂN PHÒNG       TRƯỞNG ĐƠN VỊ BÁO XE





XÁC NHẬN CỦA NGƯỜI DÙNG XE


(Ngay sau khi chuyến đi kết thúc)


Địa điểm đến : (ghi rõ tên cơ quan, đơn vị, xã, huyện, tỉnh) 


....................................................................................................


........................................................................................................................................................................................................


Quãng đường đã đi  (km) ..........................................................


Nhận xét về thái độ phục vụ của lái xe : ...................................


....................................................................................................Người đi xe ký xác nhận


       (ghi rõ họ tên)














MẪU 2





PHẦN GIẢI TRÌNH CỦA LÁI XE 


Địa điểm đi đến : .....................................................................


............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…….…………….....................


Quãng đường đi : .....................................................................





                                            Lái xe ký tên











PHẦN HẠCH TOÁN





Quãng đường đi được thanh toán:…...……......………….......


Số xăng : ................................lít. Dầu.................................. lít  


Dầu Diezen: ...........................lít


Vé cầu : ................... chiếc, hoá đơn bến, bãi:….......…chiếc


Chi phí khác (nếu có):………….....…………………….........





ĐỘI TRƯỞNG ĐỘI XE    CHÁNH VĂN PHÒNG        PHÒNG QUẢN TRỊ 

















CỤC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC


VĂN PHÒNG





GIẤY BÁO XE


(Dùng cho Lãnh đạo (có hệ số phụ cấp 0,7 – 1,25)


và đưa đón khách Quốc tế, khách ngoài Cục)


Đơn vị báo xe : .......................................................................


Họ tên người dùng xe: ...........................................................


Nội dung công tác : ................................................................


Yêu cầu loại xe : ....................................................................


Đúng : ........ giờ .......... ngày ............. tháng ….... năm .........


Xe có mặt tại : ........................................................................


Để đón (nhận) .................... người ; hàng hoá:……….….....


Nơi đến công tác.....................................................................


Thời gian về : ...... giờ ….... ngày …... tháng ........ năm 20... 


    TL.GIÁM  ĐỐC   CHÁNH VĂN PHÒNG  TRƯỞNG ĐƠN VỊ BÁO XE


XÁC NHẬN CỦA NGƯỜI DÙNG XE


(Ngay sau khi chuyến đi kết thúc)


Địa điểm đến : (tên cơ quan, đơn vị, xã, huyện, tỉnh) 


................................................................................................


....................................................................................................................................................................................................


Quãng đường đã đi  (km) .......................................................


Nhận xét về thái độ phục vụ của lái xe : ................................


.................................................................................................Người đi xe ký xác nhận 


          (ghi rõ họ tên)





























