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	   CÔNG TY CỔ PHẦN QUẢN LÝ VÀ XÂY DỰNG
ĐƯỜNG BỘ  QUẢNG NAM - ĐÀ NẴNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


QUY CHẾ 
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG, MUA BÁN VÀ THANH LÝ XE MÁY-THIẾT BỊ
- Căn cứ vào các quy định của Nhà nước về quản lý, sử dụng, mua bán và thanh lý tài sản xe máy- thiết bị; 

- Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động của công ty và Nghị quyết của Hội đồng quản trị họp ngày 09 tháng 7 năm 2007;


- Quy chế này quy định về việc quản lý, sử dụng, mua bán và thanh lý xe máy- thiết bị của Công ty Cổ phần quản lý và Xây dựng đường bộ Quảng Nam - Đà Nẵng.  

CHƯƠNG I:  NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Mục đích yêu cầu:

1. Quy chế này là các quy định quản lý nội bộ nhằm thống nhất các nguyên tắc cơ bản về quản lý, sử dụng, mua bán và thanh lý xe máy-thiết bị (XM-TB) để áp dụng trong toàn Công ty và phù hợp với các thủ tục quy định của Nhà nước.

2. Xác định rõ quyền hạn, trách nhiệm và nghĩa vụ của cá nhân, bộ phận chức năng chuyên môn nghiệp vụ và các chi nhánh, đơn vị trực thuộc công ty về quản lý, sử dụng, mua bán và thanh lý xe máy-thiết bị để nâng cao hiệu quả khai thác sử dụng và đúng quy trình, kỹ thuật, tiêu chuẩn định mức Nhà nước quy định và sinh lợi cho Công ty.

Điều 2. Đối tượng áp dụng:

1. Xe máy-thiết bị của công ty quy định tại Quy chế này bao gồm toàn bộ các loại xe ô-tô, xe có động cơ, máy xây dựng, thiết bị thi công công trình, khai thác chế biến đá và các phương tiện khác thuộc quyền và nghĩa vụ của công ty. 


2. Quy chế này áp dụng cho các cá nhân trực tiếp quản lý, sử dụng và người phụ trách các bộ phận, đơn vị trực thuộc trong công tác quản lý, sử dụng, bảo dưỡng, sửa chữa, mua bán và thanh lý xe máy-thiết bị của công ty.
CHƯƠNG II: QUẢN LÝ,  SỬ DỤNG XE MÁY-THIẾT BỊ
Điều 3. Quản lý và sử dụng xe máy- thiết bị (XM-TB):

1. Toàn bộ các xe máy- thiết bị của công ty được giao cho phòng KH-VT và TC-KT mở sổ sách theo dõi theo chức năng nhiệm vụ, kể cả XM-TB của công ty giao cho các bộ phận, đơn vị trực tiếp quản lý, tham mưu cho Giám đốc tổ chức kiểm kê tài sản cố định theo từng kỳ báo cáo tài chính hoặc theo yêu cầu của Hội đồng quản trị. 


a) Phòng KH-VT: lập lý lịch xe máy-thiết bị, theo dõi tình trạng kỹ thuật, nhật trình hoạt động, thời hạn khám định kỳ, mua bảo hiểm; Theo dõi việc bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế phụ tùng, bình điện, săm lốp (phải ghi số, cỡ); Hàng năm, Phòng KH-VT chủ trì (các Phòng KT-QLGT, TC-HC, TC-KT phối hợp) khảo sát thực tế và chạy thử, xây dựng định mức nội bộ về tiêu hao nhiên liệu cho các xe máy-thiết bị trình Giám đốc quyết định để áp dụng; Tham mưu cho Giám đốc ký các lệnh điều động xe máy-thiết bị...
b) Phòng TC-KT: có sổ sách kế toán về vật tư xe máy-thiết bị, theo dõi quản lý tài sản, khấu hao xe máy-thiết bị theo quy định; Phòng TC-KT chủ trì và Phòng KH-VT phối hợp với  làm thủ tục tăng/giảm tài sản của công ty (khi có phát sinh);
c) Các bộ phận, chi nhánh, đơn vị trực thuộc: (chủ yếu là Đội TCCG) trực tiếp quản lý công nhân lái xe/vận hành máy xây dựng (sau đây gọi tắt là lái xe/lái máy) phải có sổ sách theo dõi tình trạng xe máy-thiết bị của đơn vị mình đã được công ty giao nhiệm vụ; Theo dõi việc bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế phụ tùng, bình điện, săm lốp (phải ghi số, cỡ), theo dõi nhật trình hoạt động, kể cả xe máy-thiết bị được điều động cho đơn vị khác;

d) Lái xe/ lái máy: phải có đầy đủ giấy phép lái xe/ chứng chỉ lái máy, các loại giấy tờ để lưu hành theo quy định của pháp luật; Thực hiện nhiệm vụ được giao hoặc chấp hành lệnh điều động của Công ty; 
- Khi sử dụng xe/máy nào phải có lệnh và quyết định điều động của Công ty, biên bản bàn giao xe/máy (2 người lái xe/lái máy bàn giao và nhận bàn giao cùng ký biên bản, khi cần thiết sẽ có thêm người có trách nhiệm của Công ty ký chứng nhận); 

- Trường hợp khẩn cấp, lái xe/lái máy phải chấp hành lệnh điều động (bằng miệng hay điện thoại) của Lãnh đạo công ty hoặc người phụ trách trực tiếp, chỉ huy công trường. Sau đó những người liên quan phải làm ngay các giấy tờ thủ tục theo quy định.
 - Lái xe/ lái máy phải sử dụng xe máy-thiết bị theo đúng quy trình kỹ thuật, không sử dụng sai mục đích và tính năng tác dụng của xe máy-thiết bị; có trách nhiệm bảo quản, vệ sinh, bảo dưỡng xe đúng quy định;
- Khi xe máy-thiết bị hao mòn bộ phận hoặc bị hư hỏng đến mức không đảm bảo an toàn thì không được sử dụng và phải báo cáo ngay cho người phụ trách đơn vị và phòng KH-VT được biết (bằng điện thoại và gửi văn bản); Phòng KH-VT tham mưu xử lý báo cáo Giám đốc quyết định.
- Lái xe/ lái máy phải ghi nhật trình hoạt động đầy đủ, kịp thời và có xác nhận của người phụ trách hay thủ trưởng các bộ phận, đơn vị được điều động biệt phái đến tham gia các công trình, hoặc xác nhận của các đối tác khi thực hiện hợp đồng ngoài. Báo cáo phòng KH-VT để có số liệu thanh toán và bảo dưỡng, sửa chữa định kỳ.
Điều 4. Các trường hợp cần lưu ý trong quản lý, sử dụng xe máy- thiết bị:

a) Các loại xe máy- thiết bị của công ty khi mới nhận hay mua về /hoặc bàn giao hay bán đi đều phải làm thủ tục nghiệm thu, bàn giao và tăng/ hoặc tài sản của công ty.
b) Trường hợp cần thiết Công ty yêu cầu lái xe/lái máy phải ký quỹ tiền gửi vào công ty để có trách nhiệm hơn trước khi nhận sử dụng xe máy- thiết bị.

c) Khi xe máy-thiết bị chưa có điều kiện đưa vào khai thác, sử dụng được (chưa có việc/ hư hỏng) thì phòng KH-VT chủ trì làm thủ tục bàn giao chi tiết cho đơn vị và bảo vệ; Không ai được tự ý tháo dỡ, vay mượn hay hoán đổi phụ tùng, chi tiết bộ phận khác của xe máy- thiết bị khi chư có lệnh của Giám đốc hoặc người được Giám đốc uỷ quyền.

d) Cá nhân lái xe/lái máy và người phụ trách bộ phận, đơn vị phải chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật nếu tự ý vận chuyển hàng cấm, vi phạm luật lệ giao thông hoặc sử dụng xe/máy sai mục đích, sai địa chỉ trong lệnh điều động.

 đ) Trong thời gian biệt phái, nếu xe/máy phải nghỉ chờ việc thì lái xe/lái máy đi làm việc khác theo điều hành của đơn vị sử dụng lúc đó. Việc bảo vệ xe/máy là của lái xe/lái máy nếu chưa bàn giao được cho bảo vệ và đơn vị sử dụng.
e) Tất cả các xe/ máy khi ra vào cổng kho của công ty hoặc đơn vị đều phảễuuất trình lệnh điều động cho bảo vệ hoặc người trực gác kiểm tra ghi chép vào sổ theo dõi.

f) Nghiêm cấm lái xe chở người trên thùng xe ben và phải chịu hoàn toàn trách nhiệm pháp lý.

g) Việc cấp phát săm lốp, bình điện phải có sổ theo dõi thời gian sử dụng và đúng số lốp cũ trước đây đã cấp, đồng thời phải ghi lại số lốp mới cấp kỳ này.  

( Đối với lốp 900-20  từ 12-14 lớp bố: sử dụng từ 30-35 nghìn km, lốp 1000-20 đến 1200 - 20 từ 35-40 nghìn km; Bình điện của Vĩnh Phu sử dụng 18 tháng, Bình điện ngoại vỏ nhựa, Đồng Nai, Tia sáng sử dụng 20 tháng). 
h) Trường hợp các lái xe, lái máy sử dụng đúng quy trình, kỹ thuật thời gian sử dụng được kéo dài (chất lượng đảm bảo) thì tùy theo mức độ để khen thưởng. Nếu sử dụng không đủ thời gian thì tùy mức độ để xử phạt.

Điều 5. Công tác bảo dưỡng, sửa chữa xe máy- thiết bị:

1. Để đảm bảo cho xe máy hoạt động thường xuyên, đảm bảo độ bền và an tòan khi vận hành theo quy định khi hoạt động từ 5000 - 6000 km đối với xe ôtô các loại , từ 200-250 giờ hoạt động với các loại máy thì lái xe, lái máy làm tờ trình xin bảo dưỡng theo chế độ định kỳ.

2. Việc sửa chữa nhỏ, đột xuất thường xuyên xảy ra vì vậy khi xe máy có hư hỏng nhỏ thì lái xe máy làm tờ trình báo cáo với BCH Đội, Hạt, Đội Thi công cơ giới ghi ý kiến đề xuất xin sửa chữa hư hỏng có kinh phí nhỏ thì Phòng KH-VT bàn bạc với Phòng TC-KT trình Giám đốc giải quyết để xe hoạt động kịp thời. 


3. Đối với những xe tải nhẹ sử dụng để đưa đón công nhân kết hợp vận chuyển vật liệu thì đơn vị sử dụng đúng phần việc được giao hàng tháng nộp nhật trình ghi số công tơ nộp Phòng KH-VT để làm cơ sở quyết toán. Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ bảo dưỡng dường bộ, xe phải đi qua trạm thu phí thì phải tập hợp đủ chứng từ để thanh toán.


4. Đơn vị có công trình nhận khoán gọn, nếu có nhu cầu sử dụng xe- kể cả xe đưa đón công nhân thì làm tờ trình được Giám đốc đồng ý, mức khoán được tính theo bảng cho thuê xe máy nội bộ điều chỉnh phù hợp thị trường từng năm cho từng loại xe, máy và khi hư hỏng nhỏ đơn vị tự chịu kinh phí sửa chữa.


5. Trường hợp đơn vị không làm tờ trình xin sử dụng xe mà tự ý bố trí cho xe đi làm việc khác hoặc công trình khoán gọn, khi phát hiện được thì sẽ tính trong kinh phí tháng đó trừ vào giá trị công trình khoán mà đơn vị được hưởng.

CHƯƠNG III: MUA BÁN VÀ THANH LÝ XE MÁY-THIẾT BỊ
Điều 6. Nguyên tắc mua, bán và thanh lý xe máy- thiết bị:

1. Do yêu cầu nhiệm vụ sản xuất kinh doanh của công ty, việc mua sắm trang bị mới và bán hoặc thanh lý xe máy- thiết bị cũ không phù hợp với công việc nữa là tất yếu.
2. Công ty thành lập Hội đồng mua bán và thanh lý xe máy- thiết bị để thực hiện theo các trình tự thủ tục pháp luật Nhà nước và quy định tại Quy chế này.

3. Hội đồng mua bán và thanh lý xe máy- thiết bị trình đủ các thủ tục để Chủ tịch HĐQT quyết định hoặc Hội đồng quản trị quyết định (nếu các hợp đồng giao dịch lớn hơn 10% tổng giá trị tài sản được ghi trong báo cáo tài chính gần nhất của công ty). 

Điều 7. Hội đồng mua bán và thanh lý xe máy- thiết bị:

1. Hội đồng quản trị ra quyết định thành lập Hội đồng mua bán và thanh lý xe máy- thiết bị của công ty, thành phần  gồm có:

a) Chủ tịc HĐQT: Chủ tịch Hội đồng;
b) Phó giám đốc phụ trách lĩnh vực xe máy- thiết bị: Phó chủ tịch Hội đồng;

c) Kế toán trưởng công ty: Uỷ viên

d) Trưởng/phó phòng Kế hoạch-Vật tư: Uỷ viên, Thư ký ;

e) Cấp trưởng hoặc người phụ trách quản lý và sử dụng trực tiếp: Uỷ viên;

Ngoài ra Hội đồng có thể mời các chuyên gia nghiệp vụ khi cần thiết.

2. Sau khi Phòng KH-VT và TCKT chuẩn bị các thủ tục, tài liệu ban đầu có liên quan xong mời Hội đồng mua bán và thanh lý xe máy- thiết bị họp để quyết định giá mua, bán hoặc thanh lý và phương thức thực hiện đảm bảo đúng quy định và có lợi cho công ty.
Điều 8. Thực hiện việc mua bán và thanh lý xe máy- thiết bị: 

Các bộ phận chức năng nghiệp vụ triển khai thực hiện theo quyết định của các cấp có thẩm quyền tại Điều 6 và bàn giao, nghiệm thu, xử lý theo quy định tại Quy chế này. 

CHƯƠNG IV :  ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 9. Hiệu lực thi hành: 

1. Quy chế này có hiệu lực thi hành từ ngày ký (15-7-2007). Các quy định trước đây trái với Quy chế này đều bãi bỏ. Chỉ có Nghị quyết của Hội đồng quản trị công ty mới có quyền sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế Quy chế này.

2. Các thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm sát, Giám đốc công ty, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc, bộ phận, chi nhánh, văn phòng đại diện và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

3. Trong quá trình thực hiện nếu có điểm nào chưa phù hợp, còn bất cập thì các cá nhân, đơn vị kiến nghị bằng văn bản gửi về Công ty (qua phòng TC-HC) để tổng hợp trình Hội đồng quản trị xem xét để sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.

                                                                CHỦ TỊCH  HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
   NGUYỄN GIA PHONG


