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Pa Néng, ngay . thang 04 nam 2016

; QUY TRINH VE PIEU HANH VA THUC HIEN CONG VIEC

1. Quy trinh diéu vin xe may

Céc don vi lap ké P.K§y Thuét xép lich - Xudng sip xép bd tri
hoach sir (:}ung xe —>»  Léanh dao Cong ty phuong tién va nhan
(Lénh di€u xe) duyét su

y

Xe may hoat dong
phai c¢6 1énh didu xe
cua Lanh dao Cong ty
phé duyét

* Thuyét minh quy trinh:

B1. Can ctr vao ké hoach san xuét cac don vi lap ké hoach sur dung xe may theo
tuan hoic theo khoi lugng cong viéc;

B2. Can cir vao ké hoach ciac don vi dé nghi str dung xe may, phong Ky thuat
Cong ty c6 trach nhiém tdng hop, xép lich hoat dong xe may, 1ap lich diéu dong trinh
Lanh dao Cong ty ky va thuc hién;

B3. Can cr 1énh diéu dong xe may, ké hoach hoat dong ma lanh dao Cong ty da
ky, Xudng co khi sip xép bd tri kiém tra phuong tién va to chire thuc hién diéu van;

B4. Tét ca xe may khi ra khoi tru sé don vi déu phai c6 1énh diéu dong cua Ban
Giam dbc Cong ty phé duyét trong 1énh phai ghi ro rang day du ndi dung ngudi st dung,
ndi dung cong viéc, tuyén dudng hoat dong thoi gian (du kién va thuc hién);

* Trong truong hop dot xuat (nhu giai quyét su cd cong viéc cap trén giao....) viée
giai quyét xe may phai dugc sy dong y clia giam doc Cong ty phé duyét va khong lam
anh hudng dén ké hoach da bd tri cho cac don vi.

2. Quy trinh cip trng, thanh toan nhién liéu

Lai xe dé xuét, PT P. Tai vu xuét Pon vi san xuét
Xudng xac nhan ™  Gng nhién liéu 3 x4ac nhin
Phong TC-KT - Phong K¥ Thuat Lai xe lap
quyét toan < tong hop < bao cao -




* Thuyét minh quy trinh:

B1. Can ctr vao ké hoach san xuit, Lai xe lam gidy dé xuit cung cip nhién lidu c6
xac nhan cua Xudng trudng.

‘B2. Guri phong Tai chinh - ké toan 1am Phiéu cung cép nhién liéu hoac cho tam
ung bang ti€n mat.

B3. Lai xe 1ap bao céo tdng hop khdi lwong van chuyén trong thang cg') xé4c nhin
cua Phu trach xudng co khi,,dorn vi san xuat, giam sat cong tfinh, hodc bai d6 tuy theo
yéu Fﬁu doi tuong van chuyén guri phong ’K)”/ Thuat cham phét vao ngay 3 cua thang sau
de tong hop d€ nghi phong Tai chinh - Ké toan thanh quyét toan.

H6 so dé nghi thanh quyét toan nhién liéu gdm:

+ Lénh diéu dong xe may;

+ Nhat ky véan chuyén;

+ Bang tong hop béo cio khéi lugng van chuyén;

+ Bang tong hop quyét toan nhién liéu.

3. Quy trinh giao nhin Hé so hoan cong

Chi d3u twPonvi | Nep | FET ti€p nhén, kicm

diéu hanh dy 4n B tra HO so
X
l Py du
Thiéu
Nhén
Ky Bién ban giao
nhin Ho so

A 4

Luu trix J

B1. Chi dau tu hodc don vi diéu hanh du 4n ndp hd so tai Phong ky thuat

* Thuyét minh quy trinh:

B2. Phong k§ thut tiép nhan va kiém tra hd so. Thanh phan hd so gom cé:
1. Danh muc tai liéu luu trit trong hd so
2. Cac van ban phap ly (ban chinh hoac ban sao hgp phép)
3. Tai liéu quan ly chit luong
4. Ban v& hoan cong, thuyét minh hd so hoan cong
5. Nhét ky cong trinh
6. bia CD
7. H6 so thiét ké ban vé thi cong — Du todn da duoc phé duyét.




' B3. - Néu hd so diy du theo yéu cau, tién hanh nhan va ky bién ban giao nhan hd
S0.
- Néu thiéu, yéu ciu cha dau tu/ don vi diéu hanh du 4n bd sung, chinh sua
cho hoan thién.
B4. Tién hanh nhap kho va luwu trir ho so.

4. Quy trinh xir Iy hd so dit hang DVTN

PKT lap hd so du toan
dat hang
- S& TNMT kiém tra Ficten Fen i e g
Y A 2 4 » KL tam thoi vai don vi
- S& Xay dung tham dinh e
thi cong

Y

UBND thanh phé phé duyét,

Lam bién ban xac nhan
khoi Iugng chinh thac

Y

ky ket hop dong v6i don vi thi cong
Y \4
Lap ho so quyét toan dz}\t hang Ky Bién ban nghiém thu khi
nghiém thu véi Chu dau tu lugng véi don vi thi cong

* Thuyét minh quy trinh:

B1. Pau nam PKT lap ho so du toan giri S& tai nguyén kiém tra va trinh S¢ Xay
dung tham dinh.

B2. Trong thoi gian hd so dugc cac cdp thim dinh va phé duyét, PKT lam bién
ban xac nhan khéi lugng tam thoi cac hang muc trong dédt hang cho cac don vi thi cong.

B3. Sau khi hd so du toan dit hang duge UBND thanh phé phé duyét va hop dong
duogc ky két, PKT lam bién ban x4c nhan khbi lugng chinh thirc cadc hang muc trong dét
hang cho cac don vi thi cong. )

B4. PKT lap ho so quyét toan dit hang nghiém thu theo timg quy véi don vi Chu
dau tu

B5. Ky bién ban nghiém thu khdi luong véi cac don vi thi cong dua trén khéi
lwong nghiém thu véi Chu dau tu.



5. Qzly trinh xir Iy sw ¢ theo dwong diy néng hoic Cong vin

PKT tiép nhén
thong tin di€m Doi duy tu

nong l

Hién truong

Ki ém tra

Y

tinh hinh
Moi UBND r
Plissdingsl Qb [ Ghii ohifi nhanh }
xac nhan
v ( Chup anh ]
[ Xir Iy ngay ] hién truong
DPé xuit l
: phuong an J‘
Lap BBNT véi
UBND
Phuong/ Quén
Trinh 1anh
dao

" 2N
Béoml Chi dao

lanh dao h .  xuly /

* Thuyét minh quy trinh:

- Phong k§ thuat tiép nhan thong tin diém néng. Bao cho Poi quan Iy Duy tu xudng
hién truong kiém tra tinh hinh, tim hiéu nguyén nhén:

+ Néu sy ¢b thuong gip, c6 thé xir ly duge: Moi UBND Phuong/Quén xac nhan va
tién hanh xtr Iy ngay. Sau khi xtr ly xong, 1ap Bién ban nghiém thu véi UBND Phuong/
Quan rdi bao cdo lanh dao.

+ Néu su cb 16n, khong thé xt ly duge: Tién hanh ghi chép nhanh hodc chup anh
hién trudong roi dé xut phuong én trinh 1anh dao dé nhan duoc su chi dao xtr ly.

- Poi Quan ly duy tu tién hanh xtr ly theo su chi dao. Sau khi xtr ly xong, bdo cdo lanh
dao Cong ty. Trong qué trinh xir 1y, néu c6 vuéng mit phat sinh, khong thé xt ly duge
tiép tuc dé xuit phuong an khéc,... Cho dén khi khic phuc xong su cb.
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6. Quy trinh xir Iy ho so' cong trinh diém néng hang nim

PKT lap ho so du toan
xur ly diém néng

A 4

Gri chu déu tu dé Lam bién ban xéc
trinh céc cap phé » nhan khoi luong véi
duyét don vi thi cong
" ’ *A 2 A
Ky bién ban nghiém

Lap hd so quyét

o s e o thu véi don vi thi cong
toan voi chu dau tu

* Thuyét minh quy trinh:

B1. Phong k¥ t}}uat dl{a vao bién ban nghiﬁém thu khéi lugng giira cac don vi thi
cong vai dia phuong de lap ho so du toan xur ly diém nong.

B2. Giri hd so xir Iy diém nong cho Chu dau tu dé trinh cac cap thim quyén phé
duyét.

B3. Lam bién ban xac nhén khéi luong véi cac don vi thi cong.

' B4. Sau‘ khi hd S0 du toan xur ly c:liém néng dugc phé duyét va hop dong duoc ky

két, PKT lap hoé so quyét toan vgi Chu dau tu.

BS5. Ky bién ban ngh‘iém thu khdi luong véi cac don vi thi cong dua trén khdi
lurgng nghiém thu véi Chu dau tu.

TRUONG PHONG



