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	Sửa đổi/ bổ sung
	BM 08-4
	Bỏ phần quy cách, đơn giad ( theo BB bàn giao), thành tiền.

Sửa đổi: 
1. thêm phần ngày tiến hàng bảo trì, kết thúc bảo trì. 
2. tổ trưởng thành người lập
	1
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



1. MỤC ĐÍCH:


Quy định việc theo dõi quản lý, đề xuất bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị, dụng cụ giảng dạy khi có phát sinh hỏng nhằm đảm bảo đủ năng lực tham gia trong quá trình giảng dạy. Đảm bảo được tuổi thọ của trang thiết bị, dụng cụ giảng dạy, khai thác hết công suất sử dụng và tránh được những hư hỏng nặng;

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:

Áp dụng cho trang thiết bị là máy photo, máy in, máy vi tính, máy chiếu, loa đài, âm thanh ánh sáng, hệ thống CNTT, IT phục vụ cho công tác dạy và học.

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:


Tiêu chuẩn ISO 9001:2015 

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT: 


Không áp dụng 


5. NỘI DUNG:
5.1 Sửa chữa thiết bị, dụng cụ giảng dạy 

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	 
	
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ.

	
	

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	

	5.6
	Lệ phí

	
	

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	TT
	Hoạt động 
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	5.1
	Sửa chữa thiết bị, dụng cụ giảng dạy 

	1
	Thiết lập đề nghị và tiếp nhận đề nghị bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị, dụng cụ giảng dạy  
	Tổ chuyên môn 

Tổ Văn phòng 
	Khi có nhu cầu 
	Phiếu báo thiết bị, dụng cụ giảng dạy BM-08-01

	2
	Khảo sát chi tiết tình trạng thiết bị, dụng cụ, xem xét lên phương án xử lý cụ thể (sửa chữa, thay thế thiết bị…) và lập dự toán kinh phí đảm bảo đúng theo quy định chi tiêu tài chính của nhà Trường 
	Tổ chuyên môn 

Tổ Văn phòng
	Tối đa sau ½ ngày tiếp nhận phiếu báo 
	Biên bản xác định hư hỏng thiết bị, dụng cụ giảng dạy BM-08-02

	3
	Trình Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền phê duyệt phương án bảo dưỡng, sửa chữa:

+ Trường hợp phương án đảm bảo đáp ứng các yêu cầu kỹ thuật và kinh phí, lãnh đạo phê duyệt và tổ Văn phòng triển khai thực hiện.

+ Trường hợp phương án không đảm bảo, tổ Văn phòng có trách nhiệm chuyển lại tổ chuyên môn tiếp nhận và điều chỉnh lại kịp thời.
	Ban Giám hiệu 

Tổ Văn phòng 

Tổ chuyên môn 


	01 ngày
	

	4
	Tổ Văn phòng tiến hành xin báo giá và lựa chọn nhà cung ứng sửa chữa, phối hợp với cùng kế toán trình Ban giám hiệu phê duyệt.

Nhà cung ứng thực hiện bảo dưỡng, sửa chữa, Tổ Văn phòng theo dõi kiểm tra, nghiệm thu (các tổ chuyên môn) theo BM-08-03.
Sau khi thiết bị được bảo dưỡng, sửa chữa, Tổ Văn phòng tiến hành kiểm tra thiết bị vận hành thử.
	Tổ Văn phòng 
Nhà cung ứng dịch vụ bảo dưỡng, sửa chữa 
	Sau hoàn thành bảo dưỡng, sửa chữa 
	Biên bản nghiệm thu sau sửa chữa BM-08-03   

	5
	Thực hiện bàn giao ba bên: Tổ chuyên môn đề nghị, tổ Văn phòng và nhà cung ứng (bao gồm các chứng từ có liên quan).
	Tổ Văn phòng 

Nhà cung ứng dịch vụ bảo dưỡng, sửa chữa
Tổ chuyên môn 
	Sau hoàn thành 
	Hóa đơn, chứng từ

	5.2
	Bảo hành, bảo trì trang thiêt bị

	1
	Bảo hành trang thiết bị (khi xảy ra sự cố trong thời hạn còn bảo hành):

- Thiết bị cũ bảo hành của nhà cung cấp khi được bàn giao cho Trường,  giao cho các tổ chuyên môn ghi  rõ địa chỉ, số điện thoại nhà cung cấp bảo hành khi cần liên lạc.
- Khi xảy ra sự cố đối với thiết  bị có bảo hành, Tổ Văn phòng liên lạc trực tiếp với nhà cung cấp để thực hiện bảo hành thiết bị mới được cung cấp.
- Đối với thiết bị trong thời gian bảo hành mà xảy ra hư hỏng do lỗi của người sử dụng thì người sử dụng phải báo cáo tổ Văn phòng và phải tự khắc phục ngay đáp ứng kịp thời nhu cầu làm việc của các tổ chuyên môn và công tác giảng dạy. Trường hợp, hư hỏng quá nặng ngoài khả năng khắc phục, người sử dụng phải báo ngay về tổ Văn phòng để phối hợp với  các bộ phận có liên quan xử lý. 
	Tổ chuyên môn 

Tổ Văn phòng 
	Khi đến thời điểm bảo hành  
	

	2
	Bảo trì thiết bị (khi xảy ra sự cố trong thời hạn còn bảo trì):
Thiết bị trong thời gian chưa hết khấu hao mà xảy ra hư hỏng do lỗi của người sử dụng thì người sử dụng phải báo cáo tổ Văn phòng và phải tự khắc phục ngay đáp ứng kịp thời nhu cầu giảng dạy. Trường hợp, hư hỏng quá nặng ngoài khả năng khắc phục, người sử dụng phải báo cáo ngay về tổ Văn phòng để phối hợp với các bộ phận có liên quan xử lý. Nếu đơn vị sử dụng không còn nhu cầu sử dụng bất kỳ thiết bị nào thì phải làm đề nghị điều chuyển theo thủ tục điều chuyển- thanh lý. 
	Tổ chuyên môn 

Tổ Văn phòng
	Khi có hư hỏng trong thời gian bảo trì  
	

	3
	Lập kế hoạch bảo hành, bảo trì (trường hợp không còn nằm trong thời gian bảo hành, bảo trì)
- Tháng 06 hàng năm, đơn vị sử dụng lập đề nghị bảo trì năm cho từng thiết bị (1,2,3,...lần/năm) theo từng khu vực. 
- Tổ Văn phòng xem xét, tổng hợp kế hoạch bảo trì theo BM-08-04 trình Ban giám hiệu phê duyệt.

- Tổ Văn phòng sẽ làm biên bản chọn đơn vị bảo trì và phản hồi kế hoạch bảo trì về cho đơn vị sử dụng biết để phối hợp thực hiện (có thể giao cho đơn vị sử dụng hoặc hợp đồng với nhà bảo trì bên ngoài trường).
- Riêng những thiết bị được bảo trì miễn phí theo hợp đồng mua thiết bị thì tổ Văn phòng liên hệ trực tiếp nhà cung cấp và phối hợp với đơn vị sử dụng để bảo trì.
Thực hiện: 

- Tổ Văn phòng phối hợp đơn vị sử dụng theo dõi suốt thời gian bảo trì.

- Mỗi đợt, báo cáo tình hình bảo trì cho Ban Giám hiệu (phải có biên bản nghiệm thu và báo cáo đúng theo hợp đồng)
- Nghiệm thu và thanh lý hợp đồng (được ký khi hoàn thành công việc, căn cứ vào các tiêu chí bảo trì theo hợp đồng)

- Trong thời gian bảo trì nếu phát hiện thiết bị hư hỏng, đơn vị sử dụng đề xuất thay thế hoặc sửa chữa gửi về tổ Văn phòng xem xét trình xin ý kiến Ban Giám hiệu.
	Ban Giám hiệu 

Tổ Văn phòng 

Tổ chuyên môn 


	Theo kế hoạch 
	Kế hoạch bảo trì thiết bị, dụng cụ giảng dạy BM-08-04


6. BIỂU MẪU 

Phiếu báo hỏng thiết bị, dụng cụ giảng dạy


BM-08-01


Biên bản xác định hư hỏng thiết bị, dụng cụ giảng dạy

BM-08-02


Biên bản nghiệm thu sau sửa chữa




BM-08-03 
Kế hoạch bảo trì thiết bị, dụng cụ giảng dạy


BM-08-04
7. HỒ SƠ LƯU
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01. 
	Phiếu báo hỏng thiết bị, dụng cụ giảng dạy 
	Tổ Văn phòng
	05 năm

	02. 
	Biên bản xác định hư hỏng thiết bị, dụng cụ giảng dạy 
	
	

	03. 
	Biên bản nghiệm thu sau sửa chữa 
	
	

	04. 
	Kế hoạch bảo trì thiết bị, dụng cụ giảng dạy 
	
	


PAGE  
7/7

