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Quy trinh dièu xe và thué xe ô to 

1.Muc dIch 

Thrc hin diu ph6i xe ô to cüa vin và nhãn vién lái xe dáp irng kip thai cho 

các cap Lãnh do và can b6 viôn chüc di cong bang ô to, thirc hành tit kim 

và chit hrcmg. 

Thirc hin thuê xe ô to cUa các don vi ben ngoài dáp img kip thai cho cac cp 

Lânh dao  và can bO vien chirc di cng tác bang 0 to, thirc hành tit kim và 

chat !lxçmg. 

2.Phm vi áp dyng: 

• Diu ph& Iái xe si:r ding xe ô tO cüa vin, hoc thuê xe cüa don vi ben ngoài 

chuyên chà cong chüc, viên chi'rc và ngrai lao dng cüa vin Pasteur TP. 

HCM, ducc Lãnh dao  cr di cong tác hoc thirc hin các cOng vic cho vin. 

• Diu phi lái xe sr ding xe ô to c  vin chuyên châ LAnh dao  các cp, các 

chuyên viên Bô Y té vâ các khách mäi cUa vin Pasteur TP. HCM, dixcvc 

Lânh dao  phé duyt. 

3.Trách nhiêm: 

• Nhân viên phOng hành chmnh quãntrj (HCQT) thrcic phân cong diu xe thirc 

hin dung các btrâc trong quy trIi4. 

• Länh dto phông HCQT: Giám sat, don dc nhân viên thirc hin dung các 

bucc trong quy trInh. 

• Can b, viên chirc ngirai lao dng ti cong tác bang ô to thirc hin dung 

nhithg yêu cu trong quy trinh. 
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Quy trmnh d1u xe Va thué xe 6 to 

4.Ni dung: 

Buâc 1: De^ xut di cong tác bang ô to: 

• Lp phiu yêu cu xe ô to : (Biu mu 1) Ni dung ghi rô dy dU thông tin: 
Noi xin cap, nguYi di cong tác, l do cong tác, dja dim dn, di ttr ngày dn 
ngày, ngun kinh phi vã ma nun chi trã, thông tin xut hóa don tài 
chInh... sau do trInh lãnh dao  Khoa, lânh dao  Vin k duyt. 

• GuiphiudtuxeôtOvphongHC-QT: 

o Thii gian gui phiu : tnróc 0:3 ngày cOng tác d8 phOng HC-QT 1p các 

thu tic can thik 

o Di vài các trithng hçp khãn cap niur: Diu tra ca phán üng sau tiêrn, 

phOng chng djch, các yet cu M trq khn cp khác tir các Tinh, 

Thành ph& B6 Y t cO 

email và dixçyc chip thun 

tM giri yéu cu qua din thoi, tin nhn, 

cüa Lânh dto Vin, sau do phái b6 sung 

  

nhUng giy t& biu mu & l!oan tht thu ti1c theo quy trInh. 

o Di vài Lath do và chuyn viên Bô y tê  hoc khách miii, khoa / 

phOng / trung tam nào tip On hotc lam vic chung thI ghi phiu yêu 

cu xe ô to, trInh Lãnh do vin phê duyt, sau do chuyên cho phOng 

HCQT. 

• S6^ hxçing viên chirc, nguäi lao drg di cOng tác phâi tü 02 ngithi trä len msi 

ducic su dung xe ô to cüa Vin, rgoi tth Lânh dao  Vin, Länh do khoa, 

phông, trung tarn và mt s6 trithn hçip dc bi@ có sir dng cüa Lãnh do 

Vin. Trong tru'ô'ng ho  p viên chüd, ngu1i lao dng di 1 ngtthi, hoäc di lam 

vic vri các bnh vin, co quan trng ni thành, phOng HCQT sè ghi d8 xut 

di bang phiiang tin cOng cong hoc taxi. 
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Quy trinh ci ièu xe và thuê xe 6 to 

Buóc 2: Diu phM xe phc vii: 

• Sau khi nhn &rçic phiu yeu cu xe ô to cüa các b6 phn chuyên môn, 

Truâng phOng HC-QT së diu phi xe phc vi,i ghi phn ben duâi phiu 

yéu cu xc ô to (Biu mu 1): phn dành cho Phông HC-QT) và ghi 

phiu diu xe (Biu mu 2). 1rInh t1r diu ph61 xe së can cü theo thir tr 

uu tiên : các dqt chng djch, diu tra ca phãn 1rng sau tiêm, di giâi quyt 

các vn & nhy cam, büc Vic cüa xã hi, sau do dn các Chtrng trInh 

mic tiêu Quc gia nhu : TC1'vR, SXH, AIDS, PCD... sau cüng mâi dn 

các de^ tài, dr an nghiên cru PhOng HC-QT së không giái quy& các 

phiu yêu cu dira không dung thvi gian quy djnh nu không có 1 do hop 

1, không ghi My dU thông tin và chua dirçic lãnh dao  phê duyt. Tnthng 

ho p lAnh do bn cong tác phi xin kin qua email hoc din thoi, bô 

sung phiu yêu cu xc ô to cO hil ky cüa Lãnh do Vin sau do. 

• Lái xc khi nhn &rçlc phiu dii xc sê lien 1c vói b phn yêu cu d xác 

djnh lti ngày, gi?, 16 trmnh cong tác và chuyn phiu diu xe sang b6 phn 

VAn thu lam cong lnh. Vit phiu tam  üng tin phiic vii chuyn cOng 

tác. Kiêm tra xe an toãn tnróc khi phic vi. 

Buâc 3: Hoân tht h6 sa sau chuyCn cong tác: 

Lái xe ghi dy dü thông tin ye 1 trInh dA di cong tác, so km, so xAng d5u, 

s6 tin vào mt sau phiu diu xe và phiu thanh toán xAng du theo rnu 

cüa phông TCKT (Biêu mu 04/TCKT). 

• Trtthng doàn k xác nhn 16 trI 

thanh toán xang du. 

cong tác phIa sau phiu diu xe; phiu 
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Quy trinh thèu xe và thuê xe 6 to 

• Phông HCQT k duyt vâo phi e^u thanh toán xäng dâu sau khi lái xe và 

truàng doàn dä k. 

• Phông vt tu xern xét 16 trInh a so km, k duyt sô lucing xàng dAu tiêu 

thi;i vào phiu thanh toán xAng .âu. 

• Lái xe 1p thu tiic quyt toán chuyn di gm: Phiu xin xe ô to, Phiêu 
diu xe, phiu thanh toán xang du, boa ckm xãng du, ye cu, phà.... 

Theo quy djnh cüa Ludt k6 toán v các van ban lien quan hin hành. 

Doi vol các chuyn cong tác sü dunk xe thuê ngoài: 
NhCmg diu kiin dê thuê xe cüa dan vi ngoài: 

o Sau khi nhn phiu yêu cu xe ô to, phông HC-QT co^ gang sap xp 

các xe ô tO cüa Vin phi;ic vi,i các doàn cOng tác theo dung trInh tier ma 

vn không dü thI &rçlc ph4 tin hành lam các thU ti;ic  hop dng v&i 

don vi cung cap xe ben noai h06  trçi phc vi;i chuyn cong tác theo 

dUng trInh ti;r. 

o Các de^ tài, dr an theo yêu Au cUa quy tc quán 1 tài chInh bt buc 

phâi thuê xe. 

Thu ti;ic ho  p dng thuê xe ngoài: 
Truâng phOng HC-QT phé vão phiu yêu cãu xe ô to không con xe 

phi;ic vu. (ghi rO thuê xe bao nhiêu ch, ten ngun kinh phi, ma ngun 

kinh phi (do phOng b6 chuyén mon cung cp theo ma ã duc to khi 

dixcic cp kinh phi) s6 tin ducirc duyt chi, thông tin ghi hóa don) 

- Chuyn nhân viên duçic ph n cong tin hành các thu ti;ic hra ch9n Va 

dan vi cung ctp và thU tic hçip dng theo dUng quy djnh trong 

Chuang III Mi;ic III. 1 (Mu sam, sUa chüa, djch vi;i có giá trj < 100 
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Quy trinh diu xe và thuê xe ô to 

triu) cüa Quy trInh mua s.m, sra chtta, xây 1p cüa Vin Pasteur TP 

HCM ban hành 1n 3 (C sâ pháp 1 Khoán 3, diu 5 Thông tu 

58/2016/TT-BTC ngày 29/I2016). 

Sau khi dtrçic phé duyt thtê xe ngoài, ngri dxcic phân cong lien h 

báo cho ben xe thuê ngoài dng thi kt ni lien 1c vói doàn cong tic 

de^ ntm thông tin chInh xác i1gày, gRi xut phát. 

- Hoàn tt chuyn cOng tic trJng doàn kim tra thông tin ghi 1 trmnh 

và k xác nhn vão ban 1 trnh do ben xe thuê cung cap. 

Ben cho thuê xe 1p ban tharh 1 hcip dng và xut hóa don tài chInh. 

H so thanh toán chuyn côiig tic bao gm: 01 Phiu yêu cu xe, 03 

báo giá, 01 16 trInh xe, 02 h7p dng, 02 thanh 1, hóa don tài chInh. 

Giiri h 05  so ve^ phOng Tài chi -Ke^ toán d8 duçic thanh toán, theo thing 

quy djnh trong Quy trInh ua sam, stra chfia, xây 1p cüa Vin 

Pasteur TP HCM ban hành lan 3. 

(Nu tnthng hqp d8 tài, dir an yêu cu biên ban xét chçn thI h 0̂ so thuê 

xe së thrc hin theo yêu cu cüa nhà tãi tr(y). 

Các biu mâu dInh kern: 

Biu mu 1: PHIEU YEU CAU xiE O TO 

Biu mu 2: PHIEU DIEU XE. 

Biu mu 04/TCKT : PHIEU THANH TOAN XANG DAU. 
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Quy trinh dièu xe và thuê xe ô to 

TAI LIEU THAM KHAO 

1. Vin Pasteur TP HCM (2019), "Quy che^ chi tiêu ni bO"  Ban hành kern theo 

Quyt djnh s6 1126/QD-PAS ngày 30/12/2019 cüa vin tnr1ng vin Pasteur TP 

HCM; 

2. Vin Pasteur TP HCM (2019), "Quy trinh mua skim,  sda cha, xáy 1p" Ban hành 

IAn 3 cüa vin trtrâng vin Pasteur TP HCM; 

3. Quyt djnh 33/201 5/QfJ-TTg, cüa TÜ tuàng ChInh phü, ban hành ngày 04/8/2015 

ve Quy dlnh  tiêu chuAn, dlnh  rnirc v che^ dO quãn l, sü diving xe ô to trong cci 

quan nhã ntrâc, don vi stj nghip cOrg 1p, cong ty trách nhirn hthi hn niOt thành 

vién do nhà ntxâc nArn giQ 100% v& diu 1; 

4. Nghj djnh 04/2019/ND-CP, cüa ChInh phü, ban hành ngày 11/1/2019, Quy djnh 

tiêu chuAn, djnh mCrc sr dung xe ô to;  

5. Thông t'..r 40/2017/TT-BTC ngày 2!/4/2017  cüa BO Tài chInh veA vic Quy djnh 

che^ dO Ong tác phi, che^ dO chi hOi rghi; 

6. BO tài chInh (2016), "Thông tu 58/2016/TT-BTC" Ban hãnh ngày 29/3/2016 cüa 

BO tài chinh V/v quy djnh chi ti& ic si'r di,ing v6n nhà nuâc de mua srn nh&rn 

duy trI ho?t dOng  thrxng xuyen cüa cor quan nhà nurc, don vi krc li.rcrng vU trang 

nhân dan, &m vi sir nghip cong 15p, tô  chirc chInh trj, tÔ  chirc xà hOi, tô  chtrc xâ 

hOi - nghd nghip; 

7. Quy& djnh 17/2019/QD-TTg, cüa Thu tuâng ChInh phU, ban hành ngày 

08/4/2019, ve^ mot sO gOi thAu, nOi  cung mua sAm nhArn duy trI hot dng thuông 

xuyén duçvc ap ding hInh thtrc lira ch9n nhà thAu trong trithng hçip dAc bit theo 

quv dnh tai diu 26 1ut dAu thAu; 
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P1-lIEU YEU CAUXE O TO 

Ddn vi y6  cu (Khoa, Phông): 

Ho ten ngifi di cong tác: 

L do cong tác: 

Dia dim dén: 

Thai gian cOng tzIc, tt ngày: 

Gi5 khäi hnh: g 

I /,dé'nngày: / ...../200... 

Ngun kirih phi thanh toán  Ma ngun: 

Ngày .......Tháng ........nãm 202 

PHU TRACH KHOA PHONG BAN GIAM DOC 
Duyêt 

PHAN DANH CHO PHO 

S6 xc chi dinh: 

Ngi(i diu khiê'n xe 

NgIv:  

NG HANH CHINH QUAN TRI 

gl(1 

I/uinç' ....... i\1Jiii 202 

1Hi 'l'RACU PHONG i-ic -  QT 

*G/jj cliii 
Ngu'?ii di xc phii di dung 
doan di(1ng dli ghi. 



VHN PASTEUR TP. HCM 
PHONG HANH CHINH-QUAN TR! 

A I 
21 

GIY U XE 

Bin sé, clang k: 

NguO1 lái: 

Don vi südyng: 

L7 do cong tác: 

Noi den: 

(116 khoi li'inh 

Tr ngày: den ngãy: 

Ngun kinh phi: Ma ngun: 

?'Jgàv iháng nãm 20 

PT. HC-QT 

S o dông ho" km: 
* LUc v: 

* LCic di: 

VIN PASTEUR TP. HCM 
PHONG IIANH CHINH-QUAN TR! 

WAY DIEUXE 

Bin s6 clang k,2: 

NguOi lái: 

Don vi sü,  ding 

L' do cong tác: 

Noi den 

GiO khoi Iiinh 

TO-  ngày: —den ngãy: 

Ngun kinh phi: Ma iigun 

Ngày ihOng n6177 20 

PT. HC-QT 

S6 dông ho^ km 

*LCjcv :
- 

* Lic di: 



BOYTE 

VIEN PASTEUR TP.HCM 

Mu 04/TCKT 
s6 

PHIEU THANH TOAN XANG DAU 
(Lttuhànhnib5') 

Ngày thIng näm 20.. 

Ng0i nhiuii tam ting Khoa, PhOng 

S6xe: Dinhni?c: /100Km 

Nhiên liôu dCing : ( Xing hay Du) 

Ngun kinh phi thanh toán : , rnLi nguôn: 

Ngu'ôi d nghj 

Thanh toán 

Trith doàn xic nhãn Phông HCQT 

   

STT Dia diêm cong tác
SO a ' Km SO'xng dIti SO'xäng du dã mua di cOng tic 

COng tác Dã 1mb SO'hoI dn S61ufng SO'tin 

CONG: 

PHANDANHCHO CAN BO VAT TU: 
• Tang s6xang du thiXc linh 

• Tang s6 xãng du dtfcc thanh toIn theo djnh mi.ic 

• S6xarig du dã mua chu'a thanh toán chuyé'n sang kS'  sau 

Can 1)ô P.Vãt tu' 

XIc nhãn 

Triing Phông Vat tt( 

(Xin dInh kern theo hod dun de' thanh todn) 


