
ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHÓ KON TUM

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:oUS/QĐ-ƯBND TP. Kon Tum, ngày tháng OẮ-năm 2017

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành quy chế quản lý và sử dụng xe ô tô công trong 

cơ quan HĐND - ƯBND thành phố Kon Tum

ỦY BAN NHÂN DẦN THÀNH PHỐ KON TUM

Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;
Căn cứ Quyết định số 01/2016/QĐ-ƯBND, ngày 08/8/2016 của ƯBND 

thành phố Kon Tum về việc ban hành Quy chế làm việc của UBND thành phố, 
nhiệm kỳ 2016-2021;

Căn cứ Quyết định số 32/2015/QĐ-TTg, ngày 04/8/2015 của Thủ tướng 
Chính phủ về việc quy định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng xe 
ô tô trong cơ quan nhà nước, đon 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 15/10/2015 của Bộ Tài 
chính hướng dẫn một số điều của Quyết định số 32/2015/QĐ-TTg, ngày 
04/8/2015 của Thủ tướng Chính phủ về việc 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%

r  \
À  4 '  / \  1 / \vôn điêu lệ;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND - UBND thành phố,

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý và sử dụng 
xe ô tô công trong cơ quan HĐND - ƯBND thành phố Kon Tum.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế 
Quyết định số 223/QĐ-UBND ngày 10/2/2012 của UBND thành phố về việc 
ban hành quy định về quản lý và sử dụng xe ô tô cơ quan.

QUYẾT ĐỊNH:



Các quy định khác về quản lý và sử dụng xe ô tô công không quy định tại 
Quy chế này được thực hiện theo các quy định hiện hành của pháp luật.

Điều 3. Chánh Văn phòng HĐND - UBND thành phố, Trưởng Phòng Tài 
chính - Ke hoạch thành phố, cán bộ, công chức và người lao động trong cơ quan 
HĐND - ƯBND thành phố chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Nơi nhận: TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
- Như Điều 3 (T/h);

nrnr ĩjrir\XĩrA 4-ux^u Á- TT HĐND thành phố (B/c);
- CT và các PCT UBND TP (để biết);
- Phòng TC-KH thành phố;
- LĐ VP HĐND-UBND TP (T/h);

PHAN YẢN THE



QUY CHÉ QUẢN LÝ VÀ s ử  DỤNG XE Ô TÔ 
CỦA CO QUAN HĐND - UBND THÀNH PHỐ KON TUM

(Ban hành kèm theo Quyết định sốýịỌQĐ-ƯBND ngày tỴtháng (Ị[năm 2017
của UBND thành phổ Kon Tum)

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Nguyên tắc chung
Quy chế này quy định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng xe 

ô tô công phục vụ công tác nhằm đảm bảo hoạt động của Thường trực HĐND, 
Lãnh đạo ƯBND, các Ban HĐND và Văn phòng HĐND - UBND thành phố.

Việc sử dụng xe ô tô phải đúng mục đích, đúng đối tượng, không được 
vượt định mức, tiêu chuẩn, chế độ do cơ quan nhà nước có thấm quyền ban hành 
đồng thời đảm bảo an toàn, tiết kiệm, hiệu quả và đáp ứng yêu cầu công việc 
chung của cơ quan.

Điều 2. Phạm vi, đối tượng áp dụng

Xe ô tô phục vụ công tác thuộc phạm vi áp dụng Quy chế này bao gồm xe 
ô tô 4 chỗ ngồi, 7 chỗ ngồi thuộc phạm vi quản lý của ƯBND thành phố.

Đối tượng áp dụng: Các chức danh lãnh đạo có hệ số phụ cấp chức vụ từ
0,7 trở lên (không kể kiêm nhiệm) và các chức danh khác do yêu 'Cầu công tác 
của Thành phố khi đi công tác.

Điều 3. Nguyên tắc quản lý và sử dụng

1. Ban hành quy chế quản lý và sử dụng xe ô tô công nhằm tăng cường 
công tác quản lý xe ô tô trong cơ quan, đồng thời phân định rõ trách nhiệm của 
tập thể, cá nhân được giao quản lý và sử dụng xe ô tô.

2. Không sử dụng xe ô tô cơ quan cho việc riêng hoặc cho thuê.

Chương II 

NHỮNG QUY ĐỊNH c ụ  THẺ

Điều 4. Đối tượng được sử dụng xe ô tô phục vụ công tác

Việc bố trí, sử dụng xe ô tô phục vụ công tác thực hiện theo Thông tư 
159/2015/TT-BTC ngày 15/10/2015 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số điều 
của Quyết định số 32/2015/QĐ-TTg ngày 04/8/2015 của Thủ tướng Chính phủ 
về việc 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, cụ thế như sau:

1. Chức danh lãnh đạo Chủ tịch HĐND thành phố, Chủ tịch ƯBND thành 
phố và các chức danh lãnh đạo khác có hệ so phụ cấp chức vụ lãnh đạo từ 0,7



trở lên (không kế kiêm nhiệm) được bố trí xe ô tô phục vụ công tác chung để đưa 
đón đi công tác {không đưa đón từ nơi ở đến nơi làm việc)

2. Các chức danh khác ngoài chức danh nêu trên được bố trí xe ô tô khi đi 
công tác theo đoàn công tác của Thường trực HĐND, lãnh đạo UBND, các Ban 
HĐND và lãnh đạo Văn phòng HĐND - UBND.

3. Các trường hợp đột xuất, đặc biệt phục vụ yêu cầu công tác thì việc bố 
trí xe trong trường hợp này do Chủ tịch UBND thành phố hoặc người được Chủ 
tịch UBND thành phố ủy quyền căn cứ vào tình hình thực tế xem xét, quyết 
định.

Điều 5. Quản lý, sử dụng và bố trí xe ô tô công tác

1. Lãnh đạo Văn phòng được Chủ tịch UBND thành phố ủy quyền ký lệnh 
điều xe cho các đối tượng được sử dụng xe ô tô theo quy định tại Điều 4 của 
Quy chế này.

2. Căn cứ số xe ô tô hiện có của cơ quan, giao Văn phòng HĐND - 
UBND thành phố bố trí xe ô tô phục vụ công tác cho các chức danh đủ tiêu 
chuẩn quy định tại Điều 4 của Quy chế này. Việc bố trí xe ô tô phục vụ công tác 
phải đảm bảo tiết kiệm, phù họp với lịch trình và số lượng người đi công tác; 
phục vụ kịp thời, chu đáo và an toàn.

3. Việc điều động xe ô tô phục vụ công tác cho các chức danh theo tiêu 
chuấn sử dụng xe.ô tô hoặc phục vụ đoàn công tác quy định tại Khoản 1,2 Điều 
4 của Quy chế này theo nguyên tắc sau:

- Khi có Ke hoạch công tác vào những ngày làm việc trong tuần thì xe ô 
tô đón, trả tại trụ sở HĐND - UBND thành phố; khi đi công tác vào ngày nghỉ, 
ngày lễ, xe ô tô đón, trả tại một địa điểm phù họp theo đề nghị của đoàn công 
tác;

4. Lái xe ô tô phải chấp hành nghiêm chỉnh các quy định về kỷ luật lao 
động, kỷ luật hành chính; thực hiện nhiệm vụ với tinh thần trách nhiệm cao, 
phục vụ chu đáo, văn minh, lịch sự; tuyệt đối không sử dụng rượu, b ia và các 
chất kích thích trước và trong khi vận hành xe, thực hiện ghi nhật trình đầy đủ, 
trung thực sau mỗi ngày vận hành.

5. Lái xe ô tô có trách nhiệm quản lý, bảo quản xe theo quy định; khi phát 
hiện xe hỏng phải báo cáo Chánh Văn phòng xin ý kiến chỉ đạo.

Điều 6. Khoán kinh phí sử dụng xe ô tô

Cán bộ, công chức có tiêu chuẩn sử dụng xe ô tô phục vụ công tác quy 
định tại Khoản 1 Điều 4 của Quy chế này nếu tự nguyện đăng ký thực hiện 
khoán kinh phí sử dụng xe ô tô khi đi công tác, mức khoán kinh phí thực hiện 
theo Thông tư 159/2015/TT-BTC ngày 15/10/2015 của Bộ Tài chính, được xác 
định như sau:

- Khoán kinh phí khi đi công tác



Mức khoán đi Đơn giá X Khoảng cách thực tê đi công
tác

Công tác khoán

(Đồng/tháng) (Đồng/km)

Trong đó:

+ Đơn giá khoán là đơn giá bình quân của phương tiện vận tải công cộng 
(đon giá của hãng taxi phổ biến trên thị trường) tại địa phương.

+ Khoảng cách thực tế đi công tác là số km thực tế đi công tác hàng tháng 
của từng chức danh được xác định trên cơ sở lịch trình công tác thực tế của chức 
danh được Thủ trưởng cơ quan xác nhận.

Điều 7. Đinh mức tiêu hao nhiên liêu xe ô tô
•  •

Định mức tiêu hao nhiên liệu cho các loại xe ô tô được xây dựng trên cơ 
sở định mức tiêu hao tiêu chuấn của nhà sản xuất và quy định hiện hành của Nhà 
nước có tính tới các yếu tố: Hiện trạng kỹ thuật xe; đường dài, đường nội thành, 
đường đồi núi; các trường hợp quay trở đầu, qua phà, cầu phao, cầu tạm, nơi có 
tín hiệu đi một chiều mà xe phải dừng, đỗ, dồn, dịch, chờ đợi; chạy máy điều 
hòa...

Định mức xăng, dầu nhớt được điều chỉnh phù hợp tình trạng kỹ thuật 
từng loại xe và thực tế sử dụng đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.

Điều 8. Quy trình thủ tục thanh toán bảo dưõTig, sửa chữa, thay thế 
phụ tùng xe ô tô và thanh toán xăng dầu

a. Sửa chữa thường xuyên

- Bảo dưỡng hàng ngày: bảo dưỡng hàng ngày do lái xe chịu trách nhiệm 
thực hiện trước hoặc sau khi xe hoạt động hàng ngày cũng như việc kiểm tra, 
xem xét trong thời gian vận hành.

- Bảo dưỡng định kỳ: Được xác định bằng quãng đường xe chạy trong 
thời gian khai thác vận hành; Định mức thay dầu máy từ 3.000 km đến 5000 
km/01 lân thay dâu (định mức có thê điêu chỉnh tùy theo trình trạng cụ thê của 
xe theo từng thời kỳ)\ Định mức thay lốp 30.000 km trở lên, căn cứ vào độ mòn 
của lốp khi kiểm tra thực tế.

b. Sửa chữa lớn

- Điều kiện đế sửa chữa lớn xe ô tô: Đối với xe ô tô mua mới, thời gian 
khai thác tối thiếu là 5 năm hoặc quãng đường xe chạy đạt trên 80.000 km, nếu 
xảy ra hỏng hóc nhiều bộ phận thì được sửa chữa lớn.

- Đối với xe đã được sửa chữa lớn ít nhất 01 lần thì lần sửa chữa lớn tiếp 
theo tối thiểu sau 3 năm hoặc quãng đường xe vận hành đạt trên 40.000 km tính 
từ lần sửa chữa trước liền kề.

- Trình tự, thủ tục tiến hành sửa chữa xe ô tô thực hiện theo các quy định 
hiện hành.



c. Quy định về.sửa chữa, th^ -th ế

- Sửa chữa, thay thê định kỳ phải có đê nghị của lái xe được kiêm tra, xác 
nhận và trình Chánh Văn phòng xem xét phê duyệt mới được sửa chữa, thay thế.

- Trường hợp đột xuất xe hỏng trên đường phải khắc phục sửa chữa, thay 
thế ngay, lái xe phải liên lạc báo cáo Chánh Văn phòng và được người đi trên xe 
xác nhận mới được sửa chữa, thanh toán.

d. Căn cứ cấp và thanh toán xăng, dầu
rz.-

- Tiền xăng: Lái xe được tạm ứng xăng xe để phục vụ cho việc vận hành 
đồng thời được thanh toán theo định mức và đơn giá xăng hiện hành.

- Khi thanh toán, lái xe phải có lệnh điều xe kèm theo lịch trình đầy đủ. 
Lịch trình xe phải được người sử dụng xe hoặc đại diện người sử dụng xe ký xác 
nhận ngay sau mỗi chuyến công tác.

- Đầu tháng, lái xe nộp lệnh điều xe, lịch trình xe chạy trong tháng trước, 
các hóa đơn chứng từ liên quan và lập giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu) cho 
bộ phận kế toán kiếm tra, vào sổ theo dõi và thực hiện thanh toán theo quy định.

- Bộ phận kế toán tham mưu cho Chánh Văn phòng thanh toán tiền xăng, 
dầu hàng tháng với đơn vị cung ứng kịp thời, đúng chế độ, tiêu chuẩn và định 
mức.

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 9. Hiêu lưc thi hành
•  •

1. Quy chế này có hiệu lực thi hành từ ngày ký ban hành.

2. Cán bộ, công chức và người lao động trong cơ quan HĐND - UBND 
thành phố có trách nhiệm thực hiện Quy chế này; Quy chế này đã được thống 
nhất và thực hiện công khai, dân chủ.

3. Chánh Văn phòng HĐND - UBND thành phố được Chủ tịch ƯBND 
thành phố giao nhiệm vụ quản lý và điều động xe ô tô phục vụ công tác chịu 
trách nhiệm quản lý và sử dụng xe đúng quy định, đảm bảo tiết kiệm, chống 
lãng phí, những quy định khác không có trong Quy chế này thì thực hiện theo 
các quy định hiện hành của Nhà nước.

4. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc đề nghị phản ánh về Văn 
phòng HĐND - UBND thành phố để tổng hợp và báo cáo trình Chủ tịch ƯBND 
thành phố xem xét, điều chỉnh cho phù hợp.

T M ^ teB A N  NHÂN DÂN



Đon vị: VP HĐND - I BM) THÀNH PHỐ Mẩu số C37- HD
B ô  p h â n :  ...................................................  (Ban hành kèm theo QĐ 19/2006/QĐ-BTC

M ã  đơn  v ị có q u a n  h ệ  v ớ i n g ân  s á c h : ..............  ngày 30/03/2006 cùa Bộ trường bộ Tài chính)

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN
Ngày thảng năm 

Số:.........................

Kính gửi: - Lãnh đạo VP HĐND-UBND Thành phố

Họ tên người đề nghị thanh toán: ...............................................................................

Bộ phận:........................................................................................................................

Nội dung thanh toán : ...................................................................................................

Số tiền:.................................................................................

Viết bằng chữ:.................................................................................................................................

( Kèm theo.............. Chứng từ gốc)

Số lệnh Nội dung chi SÔ tiên đê 
nghị thanh 

toán
Duyệt chi

Ngày/tháng Nơi đi công tác Cự ly Km Đ.Mức Số xăng(lít) Đơn giá 
M ít

-

Cộng xăng

Làm tròn

Thanh toán

Bằng chữ:.

Ngày tháng năm
Người đề nghị thanh toán Kế toán Thủ trưởng đơn vị



UBND TP KON TUM 
VĂN PHÒNG HĐND - UBND TP

ƯBND TP KON TƯM CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
VĂN PHÒNG HĐND-ƯBND Độc Lập -  Tự Do -  Hạnh Phúc

SỐ: /LĐX

L Ệ N H  Đ I È Ư  X E

- số đăng ký của xe:
- Họvàtên người lái xe:
- Họ và tên ngưòi dùng xe:..........................
- Chức vu: .....................................................
- Nơi đến công tác:......................................
- Nội dung công tác:......................................
- Đón cán bộ tại: .........................................
- Số Km dự kiến: ..........................................

Đi từ n g à y . . . .  tháng ...... năm 201
Đen ngày tháng........năm 201

Kon Tum, ngày.... tháng .... năm 201.
Thủ trưỏTỉg đơn vị

SỐ: /LĐX

LỆNH ĐIỀU XE •

- Số đăng ký của xe:
- Họ và tên người lái xe:
- Họ và tên người dùng xe: ..................................................
- Chức vụ: .............................................................................
- Nơi đến công tác:...............................................................

- Nội dung công tác: ................................................................................
- Cán bộ đi cùng:......................................................................................
- Địa điểm và thòi gian: ..........................................................................

-  Số Km dự kiến: .........................................................................................................................................................................................................................................................................................

Đi từ ngày .... tháng ......năm 201
Đến ngày .... tháng ...năm 201

Kon Tum, ngày .... tháng ....  năm 201

Thủ trưởng đơn vị


