	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



QUY TRÌNH BẢO TRÌ – SỬA CHỮA THIẾT BỊ
I. MỤC ĐÍCH
· Xây dựng cách thức và trình tự thực hiện công tác bảo trì – sửa chữa các thiết bị phục vụ cho giảng dạy và thực tập, thí nghiệm.

· Nâng cao tính sẵn sàng của thiết bị phục vụ cho công tác giảng dạy – học tập và nghiên cứu khoa học.

· Nâng cao tuổi thọ của các thiết bị trong quá trình sử dụng.

II. NỘI DUNG QUY TRÌNH
1. Lưu trình 

1.1. Lưu trình bảo trì thiết bị:
	Bước 
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	
[image: image1]
	- Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng thí nghiệm (TN)
- Trưởng đơn vị 

	2
	
[image: image2]
	Trưởng/ Phó đơn vị 

	3
	
[image: image3]
	· Trưởng Phòng TB-VT
· Ban Giám hiệu

	4
	
[image: image4]
	Trưởng Phòng TBVT, Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN, Trưởng/ Phó đơn vị 

	5
	
[image: image5]
	· Trưởng/ Phó đơn vị 

· Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN
· Trưởng Phòng TBVT

	6
	
[image: image6]
	- Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN
- Trưởng/ Phó đơn vị


1.2. Lưu trình sửa chữa thiết bị
	Bước
	Tiến trình thực hiện
	Người chịu trách nhiệm

	1
	
[image: image7]
	- Người sử dụng thiết bị/ Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN
- Trưởng/ Phó đơn vị

	2
	
[image: image8]
	- Trưởng Phòng TBVT, nhân viên kỹ thuật Phòng TBVT

- Trưởng/ Phó đơn vị , Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN

	3
	
[image: image9]
	- Trưởng Phòng TBVT 
- Ban Giám hiệu

	4
	
[image: image10]
	- Trưởng Phòng TBVT, nhân viên sửa chữa của Phòng TBVT
- Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN, Trưởng/ Phó đơn vị
- Ban Giám hiệu

	5
	
[image: image11]
	- Trưởng Phòng TBVT
- Trưởng/ Phó đơn vị

- Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN

	6
	
[image: image12]
	- Trưởng xưởng/ Trưởng bộ môn/ Trưởng phòng TN
- Trưởng/ Phó đơn vị 


2. Mô tả chi tiết

2.1. Lưu trình bảo trì thiết bị 

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	Lập kế hoạch bảo trì thiết bị theo định kỳ

· Căn cứ vào kế hoạch thực tập và thí nghiệm của năm.
· Căn cứ vào số lượng thiết bị sử dụng cho thực tập và thí nghiệm trong từng học kỳ để lập kế hoạch bảo trì thiết bị.
· Trong kế hoạch (theo Biểu mẫu 1) cần ghi rõ đơn vị thực hiện (Xưởng/ Phòng thí nghiệm).
	- Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN
- Trưởng đơn vị

	2
	Kiểm tra và tổng hợp kế hoạch bảo trì thiết bị 

· Căn cứ vào kế hoạch thực tập, thí nghiệm của năm học tiến hành kiểm tra các kế hoạch của các xưởng, phòng thí nghiệm chuyển tới. Trường hợp chưa đạt yêu cầu, quay về Bước 1.
· Lập kế hoạch bảo trì thiết bị của đơn vị trên cơ sở các kế hoạch bảo trì thiết bị của các xưởng, phòng thí nghiệm. 
	Trưởng/ Phó đơn vị


	3
	Xem xét và phê duyệt kế hoạch bảo trì thiết bị 

· Căn cứ vào sự phân bổ kinh phí, vật tư cung cấp cho công tác bảo trì để xem xét tính khả thi, sự hợp lý của các kế hoạch bảo trì thiết bị do các đơn vị gửi tới.
· Trong quá trình xem xét nếu phải điều chỉnh lại kế hoạch bảo trì thì chuyển về cho các đơn vị để điều chỉnh lại, nếu đồng ý P.TBVT chuyển cho BGH.
· Xem xét, phê duyệt kế hoạch bảo trì thiết bị của các đơn vị do Phòng TBVT chuyển tới. Nếu phải điều chỉnh lại kế hoạch bảo trì thì chuyển lại cho Phòng TBVT, sau đó Phòng TBVT sẽ chuyển cho đơn vị để điều chỉnh lại (quay lại Bước 1).
· Chuyển kế hoạch bảo trì thiết bị cho các đơn vị sau khi đã được BGH phê duyệt.
	- Trưởng Phòng TBVT
- Ban Giám hiệu 
- Trưởng Phòng TBVT



	4
	Thực hiện kế hoạch bảo trì thiết bị
· Chuyển kế hoạch bảo trì đã được phê duyệt cho các bộ môn/ xưởng/ phòng thí nghiệm để triển khai thực hiện.
· Căn cứ vào các nội dung công việc và thời gian thực hiện trong kế hoạch bảo trì để phân công giáo viên:

+ Thực hiện các công việc có liên quan; hoặc
+ Làm việc với nhân viên bảo trì – sửa chữa của Phòng TBVT để thực hiện.
	- Trưởng/ Phó đơn vị 

- Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN, Trưởng Phòng TBVT

	5
	Kiểm tra, nghiệm thu kết quả thực hiện 
· Căn cứ vào từng nội dung công việc và thời gian cụ thể trong kế hoạch bảo trì đã được phê duyệt, tiến hành kiểm tra tiến độ thực hiện ở các bộ môn.
· Nghiệm thu các nội dung bảo trì sau khi thực hiện (Biểu mẫu 4), nếu nội dung bảo trì không thực hiện đúng hoặc không đạt như trong kế hoạch đã phê duyệt thì quay lại Bước 4.
	- Trưởng/ Phó đơn vị 

- Trưởng Phòng TBVT, Trưởng/ Phó đơn vị, Trưởng BM/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN

	6
	Cập nhật dữ liệu vào sổ theo dõi bảo trì thiết bị 

Căn cứ vào kết quả nghiệm thu công việc bảo trì tiến hành ghi các số liệu vào sổ theo dõi bảo trì thiết bị (Biểu mẫu 6).
	Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN, Trưởng/ Phó đơn vị 


2.2. Lưu trình sửa chữa thiết bị 
	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	Phát hiện hư hỏng 

Trong quá trình sử dụng hoặc bảo trì thiết bị, nếu phát hiện thiết bị hư hỏng thì người sử dụng thiết bị lập phiếu yêu cầu sửa chữa hoặc báo cho Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN để lập phiếu yêu cầu sửa chữa (Biểu mẫu 2).
	- Người sử dụng thiết bị/ Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN
- Trưởng/Phó đơn vị

	2
	Lập biên bản xác định mức độ hư hỏng và đề xuất sửa chữa
Căn cứ vào phiếu yêu cầu sửa chữa hư hỏng của các đơn vị gửi tới, Phòng TBVT cử người tới lập biên bản xác định hư hỏng (Biểu mẫu 3) và đề xuất biện pháp giải quyết.
	- Trưởng Phòng TBVT, nhân viên kỹ thuật Phòng TBVT
- Trưởng/ Phó đơn vị

- Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN

	3
	Xem xét và phê duyệt
· Căn cứ vào phiếu yêu cầu sửa chữa hư hỏng và biên bản xác định mức độ hư hỏng để xem xét và phê duyệt.

· Giá trị sửa chữa hoặc phải thay thế mới không quá 2 triệu đồng thì Phòng TBVT xem xét và phê duyệt (nếu được ủy quyền);
· Giá trị sửa chữa hoặc thay thế mới vượt quá 2 triệu đồng thì Phòng TBVT cho ý kiến và trình BGH xem xét và phê duyệt;

· Xem xét và phê duyệt yêu cầu sửa chữa hư hỏng trên cơ sở đề xuất của Phòng TBVT.
	- Trưởng Phòng TBVT
- Ban Giám hiệu


	4
	Triển khai thực hiện 
· Sau khi được phê duyệt, Phòng TBVT cử nhân viên sửa chữa tới đơn vị để kết hợp sửa chữa nếu giá trị sửa chữa không quá 2 triệu đồng.

· Nếu giá trị sửa chữa vượt quá 5 triệu đồng thì thương thảo để làm hợp đồng sửa chữa.

· Khi phải thay thế mới thì thực hiện báo giá và chọn nhà cung cấp thiết bị.
· Ký kết hợp đồng sửa chữa hoặc hợp đồng cung cấp thiết bị.
	- Trưởng Phòng TBVT, nhân viên sửa chữa của Phòng TBVT, Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN, Trưởng/ Phó đơn vị

- Ban Giám hiệu

	5
	Nghiệm thu, bàn giao thiết bị 
· Căn cứ vào nội dung sửa chữa hư hỏng hoặc các điều khoản trong hợp đồng sửa chữa để tiến hành nghiệm thu (Biểu mẫu 5) và bàn giao thiết bị .
· Trường hợp nghiệm thu không đạt, quay về Bước 4.
	- Trưởng Phòng TBVT
- Trưởng/ Phó đơn vị, Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN

	6
	Cập nhật dữ liệu vào sổ theo dõi sửa chữa thiết bị 
Căn cứ vào nội dung của biên bản nghiệm thu, tiến hành cập nhật dữ liệu vào sổ theo dõi sửa chữa thiết bị (Biểu mẫu 7) và Phiếu Lý lịch máy (Biểu mẫu 8).
	- Trưởng bộ môn/ Trưởng xưởng/ Trưởng phòng TN, Trưởng/ Phó đơn vị 


III. BIỂU MẪU:

1. Kế hoạch bảo trì thiết bị 

2. Phiếu yêu cầu sửa chữa 

3. Biên bản xác định hư hỏng 

4. Biên bản nghiệm thu bảo trì thiết bị 

5. Biên bản nghiệm thu sửa chữa thiết bị 

6. Sổ theo dõi bảo trì thiết bị
7. Sổ theo dõi sửa chữa thiết bị 

8. Phiếu lý lịch máy 

	Người soạn thảo
	Người xem xét
	Người phê duyệt


	    TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT TP. HỒ CHÍ MINH

PHÒNG/ KHOA: ………………………………………….

BỘ MÔN/ XƯỞNG: ………………………………………

                       Số:.../KHBT-(Tên viết tắt của đơn vị hoặc bộ phận)

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




KEÁ HOAÏCH BAÛO TRÌ THIEÁT BÒ
HOÏC KYØ:…… NAÊM HOÏC: 20… – 20 …

	STT
	Teân thieát bò baûo trì
	Maõ soá
	Noäi dung baûo trì
	Soá löôïng vaät tö cho bảo trì
	Kinh phí cho bảo trì (ñoàng)
	Ñôn vò thöïc hieän baûo trì
	Thôøi gian thöïc hieän theo keá hoaïch
	Tieán ñoä thöïc hieän

	
	
	
	
	
	
	
	
	Ñang thöïc hieän
	Ñaõ hoaøn thaønh

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ngaøy …  thaùng …  naêm 20…

Phê duyệt
Trưởng Phòng TBVT
Trưởng đơn vị
Trưởng Bộ môn/ Xưởng/ Phòng thí nghiệm
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



Số:…/PYC-(Tên viết tắt của đơn vị hoặc bộ phận)
PHIẾU YÊU CẦU SỬA CHỮA 

Họ và tên:


Phòng / Khoa:


Đề nghị phòng Thiết bị Vật tư cho tiến hành sửa chữa hư hỏng đột xuất theo yêu cầu  sau:

	STT
	Tên thiết bị
	Nội dung yêu cầu sửa chữa
	Dự toán

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





Ngày  . . . tháng . . . năm 20 . . 

Ý kiến của phòng TBVT 
Trưởng đơn vị
Người yêu cầu
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



Số:……./BBHH-(Tên viết tắt của đơn vị hoặc bộ phận)
BIÊN BẢN XÁC ĐỊNH HƯ HỎNG 

Hôm nay, ngày . . . . tháng . . .  năm 20 . . . 

Chúng tôi gồm có:

1. 
 Chức vụ:
Đại diện cho Phòng TBVT 

2. 
 Chức vụ:
Đại diện cho Phòng/ Khoa/ Ban: 




3. 
 Chức vụ: 
Đại diện cho Bộ môn/ Xưởng/ Phòng thí nghiệm:





Sau khi xem xét thiết bị::


cùng nhau xác định mức độ hư hỏng như sau:

Biện pháp giải quyết:

 
Đại diện Phòng/ Khoa/ Ban
Đại diện Phòng TBVT 



Trưởng đơn vị
Trưởng phòng


Đại diện Bộ môn/ Xưởng/ Phòng TN
Nhân viên kỹ thuật

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



Số:……./BBBT-(Tên viết tắt của đơn vị hoặc bộ phận)
BIÊN BẢN NGHIỆM THU BẢO TRÌ THIẾT BỊ


Hôm nay, ngày . . . . tháng . . .  năm 20 . . . .


Chúng tôi gồm có:

1. 
 Chức vụ:
Đại diện cho Phòng TBVT 

2. 
 Chức vụ:
Đại diện cho Phòng/ Khoa/ Ban:



3. 
 Chức vụ: 
Đại diện cho Bộ môn/ Xưởng/ Phòng thí nghiệm:



đã cùng nhau nghiệm thu các công việc bảo trì sau:
	STT
	Mã số  thiết bị
	Tên thiết bị bảo trì
	Nội dung bảo trì theo kế hoạch
	Đánh giá kết quả thực hiện

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Đại diện Phòng/ Khoa/ Ban
Đại diện Phòng TBVT 


Trưởng đơn vị
Trưởng phòng

Đại diện Bộ môn/ Xưởng/ Phòng TN
Nhân viên kỹ thuật

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



Số:……./BBSC-(Tên viết tắt của đơn vị hoặc bộ phận)
BIÊN BẢN NGHIỆM THU SỬA CHỮA THIẾT BỊ


Hôm nay, ngày . . . . tháng . . .  năm 20 . . .


Chúng tôi gồm có:

1. 
 Chức vụ:
Đại diện cho Phòng TBVT 

2. 
 Chức vụ:
Đại diện cho Phòng/ Khoa/ Ban: 




3. 
 Chức vụ: 
Đại diện cho Bộ môn/ Xưởng/ Phòng thí nghiệm: 




Sau khi xem xét kết quả thực hiện sửa chữa, hai bên đã cùng nhau nghiệm thu các công việc sửa chữa sau:

	STT
	Mã số
	Tên thiết bị sửa chữa
	Nội dung sửa chữa
	Đánh giá kết quả

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Đại diện Phòng/ Khoa/ Ban 
Đại diện Phòng TBVT 
    

Trưởng đơn vị
Trưởng phòng


Đại diện Bộ môn/ Xưởng/ Phòng TN
Nhân viên kỹ thuật

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT TP. HỒ CHÍ MINH

PHÒNG/ KHOA: ………………………………………….

BỘ MÔN/ XƯỞNG/ PHÒNG TN: ………………………




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




SỔ THEO DÕI BẢO TRÌ THIẾT BỊ 

	STT
	Tên thiết bị bảo trì
	Mã số thiết bị
	Nội dung đã bảo trì
	Bảo trì lần thứ
	Thời gian bảo trì
	Hướng đề xuất cho lần tiếp theo
	Hồ sơ liên quan

	
	
	
	
	
	
	Bảo trì
	Sửa chữa
	Thay thế mới
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Trưởng Bộ môn/ Xưởng/ Phòng TN
Người cập nhật
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT TP. HỒ CHÍ MINH

PHÒNG/ KHOA: ………………………………………….

BỘ MÔN/ XƯỞNG/ PHÒNG TN: ………………………


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



	
	


SỔ THEO DÕI SỬA CHỮA THIẾT BỊ

	STT
	Tên thiết bị sửa chữa
	
Mã số thiết bị
	Nội dung sửa chữa
	Giá trị sửa chữa (đồng)
	Thời gian hoàn thành sửa chữa
	Dạng sửa chữa
	Hồ sơ liên quan

	
	
	
	
	
	
	Đột xuất
	Hàng năm
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Trưởng Bộ môn/ Xưởng/ Phòng TN
Người cập nhật

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



Số:…/PLLM-(Tên viết tắt của đơn vị hoặc bộ phận)
PHIẾU LÝ LỊCH MÁY
· Tên thiết bị: 
........................ Mã số: 

· Số hiệu quản lý: ………………………Nguyên giá:

· Đơn vị quản lý: 


· Ngày sản xuất: 
Xuất xứ:
 

· Ngày đưa vào sử dụng: 

· Công suất:
Điện áp sử dụng:

	STT
	Ngày sửa chữa
	Ngày chuyển đổi đơn vị sử dụng
	Kinh phí sửa chữa (đồng)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Đại diện Phòng/ Khoa/ Ban 
Đại diện Phòng TB-VT 


Trưởng đơn vị
Trưởng phòng

Hướng dẫn:

1. Cột “Hồ sơ liên quan” trong Biểu mẫu 6 – Sổ theo dõi bảo trì thiết bị, ghi rõ:

· Kế hoạch bảo trì số: …/KHBT-…;

· Biên bản nghiệm thu bảo trì thiết bị số: …/BBBT-….

2. Cột “Hồ sơ liên quan” trong Biểu mẫu 7 – Sổ theo dõi sửa chữa thiết bị, ghi rõ:

· Phiếu yêu cầu sửa chữa số: …/PYC-…;

· Biên bản xác định hư hỏng số: …/BBHH-…;

· Biên bản nghiệm thu sửa chữa thiết bị số: …/BBSC-…;
· Phiếu lý lịch máy số: …/PLLM-…./.
Kiểm tra và tổng hợp kế hoạch bảo trì thiết bị





Xem xét và phê duyệt kế hoạch bảo trì thiết bị





Lập kế hoạch bảo trì thiết bị theo định kỳ





   Thực hiện kế hoạch bảo trì thiết bị 





Kiểm tra, nghiệm thu kết quả thực hiện


thực hiện





Cập nhật dữ liệu vào sổ theo dõi bảo trì thiết bị





Phát hiện hư hỏng, lập phiếu yêu cầu sửa chữa hư hỏng





Lập biên bản xác định mức độ hư hỏng và đề xuất biện pháp sửa chữa





Xem xét và phê duyệt 





Triển khai thực hiện





Nghiệm thu, bàn giao thiết bị





Cập nhật dữ liệu vào sổ theo dõi sửa chữa thiết bị





BIỂU MẪU 1





BIỂU MẪU 2





BIỂU MẪU 3





BIỂU MẪU 4





BIỂU MẪU 5





BIỂU MẪU 6





BIỂU MẪU 7





BIỂU MẪU 8





Không đạt yêu cầu





Đạt yêu cầu





Phê duyệt





Không phê duyệt





Đạt





Không đạt





Không đạt





Đạt








Số hiệu: QT-PTBVT-BTSC                Lần soát xét: 00              Ngày hiệu lực: 15/3/2011                Trang 1/14

