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Sb: 123/QD-VP Quang Ngai, ngay 31 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quén 1y va sir dung xe 6 to
tai Van phong UBND tinh Quing Ngai

CHANH VAN PHONG UBND TINH QUANG NGAI
Can cu Ludt Quan ly, sur dung tai san cong nam 2017,

Can cit Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiéet mot so diéu cua Ludt Quan 1y, su dung tai san cong;

Can civ Nghi dinh s6 04/2019/NP-CP ngay 11/01/2019 ciia Chinh phii
quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sw dung xe o to,

Can cw Nghi quyé't‘so”' 03/2022/NQ-HDND ngay 13/4/2022 cia HDND
tinh ban hanh Quy dinh vé phdn cap quan ly, sw dung tai san cong thuoc pham
vi quan ly cua tinh Quang Nga,

Can cir Quyét dinh sé 41/2022/0D-UBND ngay 11/11/2022 ciia UBND

tinh ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia
Van phong UBND tinh Quang Ngai,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Quan tri.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y xe 6 to tai
Vién phong UBND tinh Quéang Ngai.

~ Piu 2. Quyét dinh nay ¢6 higu lyc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sé 81/QD-VP ngay 21/7/2021 va Quyét dinh sé 62/QD-VP ngay
03/6/2022 cua Chanh Van phong UBND tinh.

Piéu 3. Linh dao Van phong, cac phong, ban, don vi thudc va truc thudc
Vian phong UBND tinh va ca nhéan, t6 chuc c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TANH VAN PHONG

- Nhu Diéu 3;

- CT, PCT UBND tinh;

- VPUB: BTVDBU, CVP, PCVP, Cong doan,
Poan TN, Ban Thanh tra nhan dan, CBTH;

- Luu: VT, HCQT(b).

2uine M Minh TAm



UBND TINH QUANG NGAI CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quan ly va sir dung xe 0 t0 tai Van phong UBND tinh Quang Ngai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 123/0P-VP ngay 31/8/2023
cua Chanh Van phong UBND tinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh tiéu chuan, dinh muc, viéc
quan ly va str dung xe 6 t6 phuc vu cong tac tai Van phong UBND tinh Quéang
Ngai.

2. Béi tuwong 4p dung: Can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
thudc Van phong UBND tinh.

Piéu 2. Nguyén tic quan 1y va sir dung xe 6 to

1. Xe 0 t6 phai duoc st dung dung muc dich, cong ning, tiéu chuan, dinh
muc va dam bao cong khai, minh bach, hiéu qua, tiet kiém dung theo quy dinh
cua phap luat.

2. Quy dinh cu thé trach nhiém c4 nhan khi duoc giao quan 1y, sir dung xe
0 t6 phuc vu churc danh, xe 6 t6 phuc vu cong tac chung di do1 voi viée phat huy
quyén 1am chi ciia can bo, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong trong cong
tac quan ly, st dung tai san ctia co quan.

3. Truong hop mot can bd, cong chire gitt nhiéu chirc danh c6 tiéu chuan
str dung xe 6 t0 thi dugc ap dung tiéu chuan sir dung xe 6 t6 theo chirc danh cao
nhat. Khi nguoi tién nhiém nghi huu, chuyén cong tac khac hodc thoi giit chirc
vu ma xe 0 t6 di trang bi chua du diéu kién thay thé, thanh 1y theo quy dinh thi
nguoi ké nhiém tiép tuc str dung, khong trang bi xe moi.

4. Xe 6 to phai dugc theo ddi, quan 1y vé ho so, hién vat va hach toan
trong sO sach ké toan, phan mém quan 1y tai san va thuc hién ché do bao cao
tinh hinh quan 1y, st dung tai san cong theo quy dinh.

5. Xe 6 to phai dugc bao dudng, sira chita va bao quan theo ché do quy
dinh. Binh mtrc xang, dau, lich trinh hoat dong cua xe phai c6 h¢ thong s6 sach
theo doi quan 1y theo quy dinh cua phap luat hién hanh.
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6. Nghiém cdm viéc sir dung xe 6 t6 vao viéc riéng, ban, trao doi, tang,
cho muon, cho thué hodc diéu chuyen cho bat ctr t6 chirc, ca nhan nao néu
khéng duge phép cua cap co thim quyén.

Chuong I1 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Cac truong hop dwoe sir dung xe 6 to

1. Cht tich UBND tinh: Pugc dua don tir noi & dén co quan va nguoc lai,
di cong tac va cac hoat dong cong vu khac... theo tiéu chuan quy dinh.

2. Ph6 Chu tich UBND tinh, Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong
UBND tinh va cac chirc danh ¢6 hé s6 phu cap churc vu lanh dao tir 0.7 dén dudi
1,25: Bugc dua don di cong tac theo quy dinh.

3. Khach cia UBND tinh, Van phong UBND tinh: Pua don trong thoi
gian tham va lam vi¢c theo ké hoach.

4. Theo su di€u dong phuc vu cong tac cua co quan c6 tham quyén.

5. Céc truong hop can thiét khac dugc st dung xe 0 t6 khi dugc 1anh dao
Van phong UBND tinh phé duyét (theo mau Gidy dé nghi bo tri xe 6 td di cong
tac ban hanh kém theo Quy ché nay).

Piéu 4. Thim quyén diéu dong xe 6 td

1. Chu tich UBND tinh.

2. Phé Chu tich UBND tinh.

3. Chénh Van phong, Pho Chanh Van phong UBND tinh.

4. Phong Hanh chinh - Quan tri thuc hién viéc bd tri xe 6 t6 theo 1énh
diéu xe cua cac chirc danh néu tai khoan 2, 3 Diéu nay, theo lich cong tac, ké
hoach, gidy moi dd duoc cap thim quyén ban hanh va theo Gidy dé nghi b tri
xe 0 to di cong tac ban hanh kém theo Quy ché nay phu hop véi vi tri dia 1y,
nhu cu cong viée, sd lwong ngudi di cong tac, dam bao hop 1y va hiéu qua,
tranh lang phi.

5. Truong hop khong du xe hodc khong c6 xe phu hop phuc vu cong tac,
Phong Hanh chinh - Quan tri trinh 1anh dao Van phong UBND tinh quyét dinh
viéc thué, muon phuong tién ngoai co quan va thanh toan theo Quy ché chi tiéu
ndi bd cua Van phong UBND tinh, ddm bao dung quy dinh hién hanh cua Nha
nuoc.

Piéu 5. Thir t wu tién trong bd tri xe 6 to
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1. Phuc vu c¢ong tac chirc danh Chu tich UBND tinh (01 xe riéng theo tiéu
chuan quy dinh).

2. Phuc vu cong tac ctuia cac Pho Chu tich UBND tinh.

3. Phuc vu cong tac ctia lanh dao Van phong UBND tinh.
4. Céc truong hop con lai.

Diéu 6. Ping ky sir dung xe 6 to

Trudng cac phong, ban, don vi, ¢4 nhan khi c6 nhu cau sir dung xe 6 t6 di
cong tac, giri gidy dé nghi bé tri xe 6 t6 di cong tac (theo miu duge ban hanh
kém Quy ché nay) kém theo ban phé t6 chuong trinh, ké hoach, lich cong tac
dugc lanh dao UBND tinh, Vin phong UBND tinh phé duyét (néu c6) giri
Phong Hanh chinh - Quén tri truée khi di cong tac it nhat 01 ngay lam viéc.
Truong hop di cong tac dot xuat phai giri ngay gidy dé nghi bd tri xe 6 to dugc
cip thdm quyén phé duyét cho Phong Hanh chinh - Quan tri sap xép, bd tri xe.

Pi¢u 7. Quy dinh vé dia diém dwa, d6n khi di cong tac

1. Chua tich UBND tinh, cac Pho Chu tich UBND tinh, lanh dao Van
phong UBND tinh khi di cong tac dugc dua don theo quy dinh.

2. Cong chtrc, vién chuce, nguoi lao dong thudc Van phong UBND tinh di
cong tac duoc 6 to dua, don tai try s¢ co quan Van phong UBND tinh. Truong
hop nha ¢ hodc vi tri dua, don nam trén tuyén dudng di cong tac khong anh
hudéng dén hanh trinh cua chuyén di thi dugc dua, don tai dia diém thuan loi
trén tuyén duong do.

Piéu 8. Trach nhiém ciia don vi, ca nhan sir dung xe 6 to

1. Sir dung xe ding myc dich, c6 trach nhiém tham gia bao quan tai san,
tao diéu kién cho nhan vién lai xe hoan thanh tot nhiém vu.

2. D6i vai cac xe 6 to dung chung: Str dung xe dung thoi gian, ding noi
xuat phat va 10 trinh da dang ky. Néu c6 yéu cau phat sinh ngoai lich trinh thi
phai thong bao bang dién thoai cho Chanh Vin phong UBND tinh dé nam thong
tin va chiu trach nhiém vé lich trinh phat sinh. Két thuc chuyén cong tac nguoi
str dung xe ky xac nhan hanh trinh xe di thuc té vao 1énh diéu xe dé 1am co so
cho nhén vién lai xe thanh toan theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém Truwémg Phong Hanh chinh — Quan tri
1. Thira iy quyén ctia Chanh Van phong UBND tinh diéu xe va ky 1énh

diéu xe di cong tac ddi voi xe dung chung dam bao dung thoi gian theo ké
hoach dugc 1&nh dao UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh phé duyét;
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ky xac nhan lich trinh dén, dua céc dé)ng’chi nguyén lanh dao tinh va khach cua
UBND tinh, Van phong UBND tinh (néu khong c6 cong chiic Van phong di
cung).

2. Tham muu, dé xuit Chanh Van phong UBND tinh viéc bd tri nhan
vién lai xe va xe 0 td phuc vu cong tac cua lanh dao UBND tinh, lanh dao Van
phong UBND tinh. Phan cong mt chuyén vién ctia phong thuc hi¢n nhiém vu
theo doi, quan 1y hoat dong cua nhan vién lai xe va cac xe 0 t6 ciia Van phong
UBND tinh

3. Thyc hién viéc ky xac nhan s kildmet cta cac xe 6 t6 phuc vu cdng
tAc hang tuan va hang thang. T6 chirc ki€ém tra, giam sat viéc bao dudng, stra
chira xe 6 t6 theo dinh ky, dot xuat.

4. Duy¢t phleu cip tam imng xang, dau; hd so thanh toan chi phi cho nhan
vién 1ai xe (xdng, dau...) sau mdi chuyén cong tac ngoai tinh va dinh ky thanh
toan trong thang déi voi cac chuyén cong tac trong tinh theo quy dinh.

Piéu 10. Trach nhiém ciia chuyén vién dwec phan cong theo déi nhan
vién lai xe va cac xe 0 t6

1. Thyc hién nhiém vu theo déi, quan 1y, diéu phdi hoat dong hang ngay
ctia nhan vién lai xe va cac xe 6 t6 ciia Vin phong UBND tinh (sau ddy goi tdt
la chuyén vién dwoc phan cong theo doi). Chiu trach nhiém truée Chanh Van
phong UBND tinh va Truéng phong Hanh chinh - Quan tri vé viéc thuc hién
churc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Truc tiép theo ddi thoi gian, lich trinh lam viéc ctia nhan vién lai xe.
Tham muu, dé xuat cho Chanh Vin phong, Truéng Phong Hanh chinh - Quan
tri vé& viéc bao quan, bao dudng, sta chita, thay thé phu tung, bao hiém xe 6
t6...; kiém tra cac loai gidy t& xe theo quy dinh cua phap luat (gidy phép lai xe,
dang ky xe, dang kiém xe, bao hiém xe...); b4o cao Truong Phong Hanh chinh -
Quan tri viéc phat sinh ting, giam sb kildmet di trong mdi chuyén cong tac, s6
chuyén cong téc.

3. Ph01 hop vé6i ké toan truong (hodc ké toan) trong vi€c giam sat va ky
xac nhan sb kilomet hoat dong ctia cac xe 6 to trén chuyen cong tac trong tuan,
trong thang dé nhan vién lai xe 1am cin ct thanh toan tién xing, dau va céc chi
phi khéc, bao cao Truong Phong Hanh chinh - Quan tri.

Pi¢u 11. Trach nhiém ciia nhan vién lai xe

1. Chap hanh nghiém tiac Noi quy lao dong, quy dinh cta co quan, Quy
ché nay va cac quy dinh cta phap luat hién hanh; cac ndi dung trong hop dong
lao dong da ky voi nguoi st dung lao dong; sy phan cong, giam sat ciia chuyén
vién dugc phan cong theo ddi va Truong phong Hanh chinh - Quan tri; chap
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hanh nghiém tic quy dinh Luat Giao thong duong bo khi tham gia giao thong.

2. Chap hanh 1énh diéu xe trong va ngoai gio hanh chinh, tht bay, chu
nhat (ké ca bﬁng miéng, cudc goi thoai hodc tin nhén thoai). Khi di cong tac,
dua xe 0 t6 ra khéi co quan (léy nhién liéu, rira xe, kiém tra, stra chira,...), phéat
sinh ting, giam sb kilémet di trong mdi chuyén phai thong bao véi chuyén vién
duoc phan cong theo doi. Chiu trach nhi€m lién h¢ véi ngudi dugce sir dung xe
dé don, dua ding thoi gian, dia diém, 10 trinh cong tac dugc duyét. Riéng nhan
vién lai xe phuc vu chirc danh thyc hi¢n nhi¢m vu theo lich cong tac cia Chu
tich UBND tinh; phdi hop vdi chuyén vién duoc phin cong theo dbi xac nhan
s6 kilomet hoat dong chuyén cong tac va chiu trach nhiém phan ty ghi bang ké
lich trinh cong tac dé 1am co s thanh toan theo ding quy dinh cta phép luat.

3. Chiu trach nhiém quan ly, bao quan xe 0 t6 cia Van phong UBND tinh
da giao cho mdi nhan vién 14i xe (c6 bién ban ban giao); xe phai duoc cat giit tai
nha dé xe 0 to cia co quan va khod cira xe. Truong hop dé xay ra hu hong, mat
mat... do 151 ctia nhan vién lai xe giy ra thi phai khac phuc hau qua hoic boi
thuong theo quy dinh cua phap luat va chiu trach nhiém trude co quan.

4. Khi dua xe ra khoi co quan theo 1énh diéu xe hodc di chuyén dén noi
stra chita, bao dudng... phai co day du céac glay to hop 1€ theo quy dinh cua
phép luat (gidy phép lai xe, dang ky, dang kiém xe, bao hiém xe con hiéu luc,
lénh diéu xe...). Nhan vién lai xe phai dam bao cac diéu kién khi tham gia giao
thong theo quy dinh cua phap luat; phuc vu chu dao, kip thoi, an toan trong khi
lam nhiém vu.

5. Thuong xuyén kiém tra ky thuat xe, dong co, xang, dau, vé sinh xe
sach s& dé sin sang phuc vu cong tac, dam bao an toan. Khi phat hién xe co dau
hiéu hu héng hodc bi hu hdng phai bao ngay cho chuyén vién dugc phan cong
theo dbi va kip thoi dé xuét viéc sira chita, thay thé. Trudc 15 ngay khi gidy
chtng nhan bao hiém bat budc trach nhiém dan sy ciia chil xe 0 6, gidy chimg
nhan kiém dinh an toan ky thuat va bao vé mdi trudng hét thoi han, nhan vién
1ai xe phai bao cao chuyén vién duoc phan cong theo ddi dé xin y kién lanh dao
Vin phong thyc hién ding kiém, mua bao hiém tiép ndi theo quy dinh.

6. Chu dong phoi hop v6i chuyén vién dugc phan cong theo ddi, ké toan
truong (hodc ké toan) trong viéc xac nhan sd kildmet chuyén cong tac ngoai
tinh, cng tac trong tuan, trong thang dé 1am cin c thanh toan tién nhién liéu
va cac chi phi khac theo ding quy dinh.

7. Trong khi 1am nhiém vu: Nghiém cam viéc sir dung bién wu tién khong
thuoc Van phong UBND tinh trang bi cho cac xe 0 td clia co quan dé tham gia
giao thong. Khong duoc tu v giao xe va gidy to lién quan dén xe cho nguoi
khac 1ai, quan 1y khi chua c¢6 ¥ kién ctia Chanh Vin phong hoidc Trudng phong
Phong Hanh chinh - Quan tri; khong tu tién 1ai xe di noi khac néu khong cé su
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dong y cua nguoi duoc st dung xe; khong dugc chd hang hoa thudc danh muc
hang cam van chuyen theo quy dinh cua phap luét. Tuyét d6i khong sir dung
ruou, bia, chat c6 ndng do cdn va cac chat kich thich khac.

8. Nop chung tir thanh toan dbi véi cac khoan chi phi cac chuyén cong
tac.

a) D61 vai cac chuyén cong tac trong tinh:

- Pi cong tac tir ngdy 01 dén ngay 15 hang thang thi ndp ching tir thanh
toan cho chuyén vién dugc phan cong theo dbi cham nhat la ngay 18 thang do;

- Di cong tac tir ngdy 16 dén ngay cudi thang thi ndp ching tir thanh toan
cho chuyén vién dugc phan cong theo ddi cham nhat 1a ngay 03 cua thang sau.

b) P6i voi cong tac ngoai tinh:

Nop chung tir thanh toan chuyén cong tic ngoai tinh cho chuyén vién
duoc phan cong theo doi khong qué 03 ngay lam viéc ké tir ngay keét thuc
chuyén cong tac.

c) Chung tir thanh toan phai dam bao hop phép, hop 1¢, khdng tay, stra,
x0a... Truong hop nop chimg tir thanh toan cham co ly do chinh dang (thir 7,
chu nhat, ngay 18, di cong tac...) phai thong tin cho chuyén vién dugc phan cong
theo dbi biét va dugc su ddng ¥ ctia Trudng phong Hanh chinh - Quan tri, néu
khong c6 1y do chinh dang thi bi dimg nhiém vu 1ai xe va tién hanh xtr 1y trach
nhiém theo quy dinh.

Piéu 12. Thanh toén tién nhién liéu

Thuc hién theo quy dinh cua Van phong UBND tinh va quy dinh phap
luat hién hanh.

Piéu 13. Pinh mirc cAp phat nhién liéu

1. Phong Hanh chinh - Quan tri lién hé va tham muu ky hop dong mua
xang, dau vé1 mot don vi kinh doanh xdng, dau c6 uy tin va c6 du chung loai
xang, dau dap ung cho xe 0 td cliia co quan, c6 dia diém kinh doanh thun tién
di lai.

2. Khi nhan 1énh di cong tac, nhan vién 1ai xe dén nhan xing, dau tai cira
hang béng phiéu xang, dau do co quan ding ky va ky hop déng vO1 cira hang
cung cap xang, dau cho co quan. Truong hop s6 lugng xang, dau duy kién trong
chuyén di cong tac vuot qua sé nhién liéu trong blnh xe 6 to co thé chua mang
di thi lai xe c6 trach nhiém lam thu tuc tam ng tién mat dé mua xang, dau di



7

cong tac va phai ldy hoa don theo quy dinh ciia B Tai chinh dé thanh, quyét
toan theo quy dinh.

3. Phong Hanh chinh - Quan tri m¢ sO theo ddi, giao nhén, mau gidy cap
phat, d6i chiéu, klem tra quyét toan xang, dau cap cho xe 6 t6 cua co quan theo
dung quy dinh vé quan 1y tai chinh va ché d6 ké toan hién hanh.

Diéu 14. Bio dudng, sira chira va thanh toan chi phi sira chira, bao
dudng xe

1. Xe 6 t6 phai dugc kiém tra bao dudng, stra chita theo dung ché d6 tiéu
chuan dinh muc k¥ thuat do co quan c6 tham quyén quy dinh.

2. Nhan vién 1ai xe can ctr vao tinh trang k¥ thuét thuc té cia xe ciing nhu
quy dinh ctia nha san xuét, quy dinh cta cip c6 tham quyén, chu dong kiém tra
va dé& xuat viéc bao dudng, bao tri, stra chita, trung tu, dai tu, gui chuyén vién
dugc phan cong theo doi, Trudng phong Hanh chinh - Quan tri xem xét trinh
lanh dao Van phong UBND tinh phé duyét. Noi dung gidy dé nghi can néu rd 1y
do can bao dudng, sua chita, du kién noi dung stra chira va du tru kinh phi bao
dudng, stra chira.

3. Can cu vao du toan ngan sach Nha nudc dugce giao va chu truong stra
chira, bao dudng cua lanh dao Vian phong UBND tinh, Phong Hanh chinh -
Quan tri t6 chtrc thuc hién viéc bao dudng, stra chira xe theo dung ndi dung va
phi hop v&i ngudn kinh phi dugc giao trén nguyén tac tiét kiém, hiéu qua.
Truong hop thudc danh muc tham gia bao hiém thi nhan vién lai xe bao céo
chuyén vién dugc phan cong theo ddi, Truong phong Hanh chinh - Quan trj dé
thong bao kip thoi véi don vi bao hiém thuc hién cac thu tuc theo quy dinh
trude khi stra chita xe. Sau khi bao dudng, stra chira phai t6 chtc nghiém thu,
kiém tra k¥ thuat, xac nhan tinh trang xe va c6 bién ban nghiém thu véi thanh
phan gdm: Truéng Phong Hanh chinh - Quan tri, chuyén vién duoc phan cong
theo doi, nhan vién lai xe va dai dién don vi stra chira.

4. Nhan vién lai xe phai thu hdi cac phu tung thay thé dua vé co quan dé
kiém tra, d6i chi€éu nghiém thu.

5. Truong hop trén dudng di cong tic xe bi hong dot xuat ma nhan vién
lai xe khéng tu khac phuc, sira chita duoc thi phai bao cao bang dién thoai voi
chuyén vién duoc phin cong theo ddi, Truong phong Hanh chinh - Quan tri dé
xin y kién chi dao giai quyét kip thoi phuc vu cong tac.

6. Viéc lap du toan, quyét todn kinh phi stra chita, bao dudng xe 6 t6 thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 15. Khen thwéng, ky luat
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Viéc khen thudng, ky luat thuc hi¢n theo quy dinh ctia Nha nudc.

~ Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Truong cac phong, ban, don vi thugc Van phong UBND tinh chiu trach
nhiém phd bién, quan triét dén cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong biét va
thuc hién ding quy dinh tai Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 vudng méc phat sinh,
cac phong, ban, don vi, can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong Van
phong kip thoi phan anh dén Phong Hanh chinh - Quan tri dé tong hop béo céo
Chéanh Vian phong xem xét, sira doi, bd sung cho phu hop./.
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI BO TRi XE O TO PI CONG TAC
(Dung cho cong chitc, vién chirc va nguoi lao dong tai Van phong UBND tinh)
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Ngudi st dUng Xe: ONE (DA): w..eeveeeeeeeeeeeeee et
CRhUC VU oo

NOT AUNZ CONZ VIEC: .veiuviieiiieiieeetiestee e siee e siie et e e bbb e st e sbe e e sbee e srbeesnneesnnes

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

Thot gian di......... gio....., ngay ....... thang ...... nam 20......

Thoi gian ve ........ gio .....,ngaAYy ..... ... thang ..... nam 20.......

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

Y kién ciia Truéng phong, don vi Quang Ngai, ngay ‘thdn,g nam 20....
Ngwoi de xuat

PHE DUYET CUA
LANH PAO VAN PHONG
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