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NOI NHAN TAI LIEU

M BGH M Khoa Xay dung va Quan 1y do thi

M Phan hiéu Hué M Khoa Dién — Dién tir

M Phong QLDT M Khoa K5 thudt do thi

M Phong TC-HC M Khoa Co khi - Han

M Phong TC-KT MKhoa GDCT va KHCB

M Phong KDCL&KNDN M Trung tdm dao tao nganh nudc va moi trudng
M Phong KH&QHQT M Trung tAm Tu van xay dung va XKLD

M Phong QLTB&XDCB M Trung tim dio tao nghé xay dung Viét Dtic

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Noi dung thay ddi Ngay hiéu luc




Quy trinh : BAO TRI , BAO DUONG THIET BI, CO SO VAT CHAT

|. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich

- Xay dung quy trinh, trinh ty thuc hién cong tac bao tri, bdo dudng cac
thiét bi va co s& vat chit phuc vu cho cong tadc giang day, thuc hanh va thi
nghiém ddi voi cac don vi quan 1y st dung thiét bi, co s& vat chit can bao tri,
stra chira.

- Tang cuong tudi tho, tinh sin sang cua cac thiét bi va co s& vat chit
phuc vu cho cong tac giang day - hoc tdp va nghién ctru khoa hoc trong Nha
truong.

- Nang cao tinh hiéu qua cua cac thiét bi va co s& vat chit trong qua trinh
su dung.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh 4p dung trong pham vi toan truong Cao dang Xay dung Cong
trinh d6 thi

I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghia

- Bdo tri 12 bat ky hanh dong nao nham duy tri cac thiét bi khong bi hu
hong va ¢ mot tinh trang van hanh dat yéu cau vé mit do tin cdy va an toan; néu
chung bi hu hong thi phuc hdi ching vé tinh trang van hanh dat yéu cau vé mat
dod tin cay va an toan.

- Bdo dwdng cong nghigp 1a duy tri hay khoi phuc kha nang cua may moc
thiét bi nham tao ra san pham c6 cac dic tinh yéu cau, trong thoi gian can dén
chung, voi chi phi tong quét thip nhat.

- Sira chita 13 mot cong viée rat can thiét va quan trong nham phuc hoi
kha nang lam viéc ctuia thiét bi hodc co s vat chat da bi giam di trong qua trinh
lam viéc do tan sut st dung cao hoac do hu hong.

- Co 6 vit chit va thiét bi gido duc 13 tit ca cac phuong tién vat chat
dugc huy dong vao viéc giang day, hoc tap va cac hoat dong mang tinh gido duc
khac dé dat dugc muc dich gido duc. H¢ théng co s& vat chét va thiét bi gido duc
bao gdm céac cong trinh x4y dung trong pham vi Nha truong, thiét bi chuyén
dung, thiét bi str dung trong qua trinh day va hoc...

2. Tir viét tit

- BGH: Ban giam hi¢u

- Pon vi: Phong, Khoa, Tb b mén, Xudng, cac Trung tam tryc thudc

- QLTB: Quan ly Thiét bi va Xay dung co ban

- TCKT: Tai chinh Ké toén

- CSVC: Co s& vat chat

-VT: Vit tu

- BM: Biéu mau

I11. LUU PO (Xem trang 3)

IV. PAC TA (Xem trang 4 - 6)



Quy trinh : BAO TRI , BAO DUONG THIET BI, CO SO VAT CHAT

V. HO SO CONG VIEC

Dan Thoi
STT Tén ho so Noi luu triv | ho so -
luu bo
1 | Phiéu dang ky bao tri — stra chira
X 20 {1l — stra chii Theo
2 | K& hoach bao tri — stra chira - Pon vi st auy
3 | Du toan kinh phi bao tri — sira chita dung thiét bi, | Ban | 05 | . o
co sO vat chat. giay nam A
4 | Bién ban nghiém thu - Phong QLTB hién
. hanh
5 | SO theo doi cong tac bao tri — stra chita
V1. CAC BIEU MAU KEM THEO
STT Tén biéu miu/ hwéng din Mai héa

Phiéu dang ky bao tri — stra chita (46t xuat)

BM/QT13/QLTB.01

Ké hoach bao tri — stra chita (dinh ky)

BM/QT13/ QLTB.02

Béang tong hop du todn bao tri — stra chira

BM/QT13/ QLTB.03

Bién ban nghiém thu

BM/QT13/ QLTB.04

S6 theo ddi cong tac bao tri

BM/QT13/ QLTB.05

(o> T & 2 B I ~ N GO I I\ © I

S6 theo doi cong tac sura chita

BM/QT13/ QLTB.06




Quy trinh : BAO TRI , BAO DUONG THIET BI, CO SO VAT CHAT
LUU PO QUY TRINH BAO TRIi SUA CHUA

THIET BI/CO SO VAT CHAT

[ Luu hd so ]

Budc Trinh tu thuc hién Trach nhiém
Lap phiéu dang ky, ké hoach bao tri - Pon vi st dung thidt
1 »  —sira chira thiét bi, co s& vat chat  |e bi. co sér' Vat cﬁét
theo dinh ky hodc dot xuat ” :
Kiém tra va tong - Lanh dao don vi st
2 hop ke hoach bao dung thiét bi, co s vat
tri — stra chira thict chat
bi va co s vat chat
-Phong QLTB&XDCB
Xem x¢ét va phé kiém tra noi dung ké
3 duyét ké hoach bao hoach
tri — stra chira thiét i . .
bi va co s& vat chat - BGH phé duyét
T - Pon vi st dung thiét
A Thuc hién ké hoach bao tri —sira | bi, co s¢ vat chat.
chira thiét bi, co so vat chat - Pon vi/ca nhan thué
bén ngoai
-Phong QLTB&XDCB
Nghi@m thu, bao - Phong TCKT
cao két qua bao tri o »
5 _ stra chita - .ch vi sir dung thiét
bi, co s& vat chat
- Pon vi/ca nhan thué
bén ngoai
Y
Cap nhat dir liéu vao s6 theo ddi cong - Pon vi st dung thiét
6 tac bao tri — stra chita va luu ho so bi, co & Vit chat
7 -P.QLTB&XDCB




Quy trinh : BAO TRI — SUA CHUA THIET BI/CO SO VAT CHAT

PAC TA QUY TRINH BAO TRIi — SUA CHUA THIET BI/CO SO VAT CHAT

. A v A . B§ phan/ B9 phan/ Két qua x %
Bwéce | Tén budc cong viée Dac ta PV thuc hién | DV ph 5i hep | dat dugc Bi¢u mau
- Can cu thuc trang hu héng cua thiét bi,
co sO vat chat (dot xuat).
Lap phiéu dang ky, | - Can clr vao ké hoach nam hoc dé 1ap ke K& hoach
k,( h h 5 Y o h h . h k‘ . D . o 5 Yo7
¢ hogch bao tri —sua | hoach (dinh ky) o A on- ViU bao tri - sua BM/QT13/QLTB.01
1 chtrta thiét bi, co s¢ | - Can ctr vao sO lugng thiét bi can sur dung | dung thiét bi/ chira thiét BM/OT13/OLTE .02
vat chat theo dinh ky | cho tung hoc ky, tinh cap thiét vu tién dé | co sé vat chat bi/co s& vat Q Q :
hoac dot xuat 1ap ké hoach cho phu hop. chat
- Trong ké hoach can ghi ro0 don vi/ca
nhan du kién thuc hién.
- Can ctr ké hoach nam hoc tién hanh kiém
tra cac ké hoach cua cac To6, Xuong, Bo Bang tong
Kiém tra va tong hop pha}n true thuf_)c CP uyén den. Al A Lanh dao don ., hop lfe
1é hoach bao tri — sira | - Tong hop cac ké hoach dat yeu cau cua vi s dung bon wvi su|hoach bao
2 oA g . | don vi trinh cap c6 tham quyén xem xétva | ~.z, . © 2| dung thiét b1/ | tri — sta | BM/QT13/QLTB.03
chira thiét bi/co s& n R thiét bi/ co so A A - .z
VAt chét phé duy’@-t. ‘ VAt chét co so vat chat | chira  thiét
: - Céac ké hoach khong dat yéu cau thuc : bi/co s& vat
hién lai Buéc 1. chat
Can c& vao phan bd kinh phi, vat tu cung
cap hang nam cho cong tac bao tri — stra | -Lanh dao
Xem x¢ét va phé duyét Chlf:a’ ph(’)ng QLTI,B&qXD,CB xem X €t tinh | phong Don vi su K,e ‘hoagh
% ... -, | kha thi, tinh hop ly cta cic bang tong hop | QLTB&XDC .z, | bdo tri — sua
ké hoach bao tri —stra | | « .oy, . .2, . .. .. | dung thiét | - X
3 - DA . | k€ hoach bao tri — stra chira cia cac don vi | B xem xét va | . . . | chlta thiét | BM/QT13/QLTB.03
chira thiét bi/co s& | .. .Z . . | bi/co sO vat | . .
VAt chét gui dén. ‘ trinh phé chit b;/g:or SO vat
' - Truong hop dat yéu céau trinh BGH phé | duyét. chat  duoc
duyét va gui vé cac don vi tién hanh thuc phé duyét

hién theo dung nodi dung ké hoach duoc




Quy trinh : BAO TRI — SUA CHUA THIET BI/CO SO VAT CHAT

. A (A ‘A < .z B¢ phan/ B¢ phan/ Keét qua R X
Bwoéc | Tén buwdce cong viéce Dac ta PV thyc hién | BV ph 5i hop | dat dwoc Bi¢u mau

phé duyét. - BGH phé
- Trudng hop dat yéu cau nhung can chinh | duyét
stra thi néu cu thé, rd rang ndi dung can
chinh sira, bo sung giri vé cac don vi trong
thoi gian sém nhat dé cac don vi chinh
sira, bo sung trinh phé duyét.
- Trudng hop khong dat yéu cau dé trinh
phé duyét thuc hién lai Buére 1.
- Sau khi duogc phé duyét cac don vi s
dung thiét bi, co s& vat chat té chuc tién
hanh bao tri — stra chita ding ndi dung | - Lanh dao
dugc phé duyét. don vi str dung
- Trong qua trinh bao tri — stra chita néu | thiét bi/co so

Thue hién ké hoach phat sinh noi dung mi can bao tri — sira | vat chat. | Phong

, A , - | chira thi tién hanh thu tyc theo ding quy | - Pon vi su
4 |bao tri — sta chira | . 4 1., | QLTB&XDC
thiét bi/co s§ vat chét | TR BAY- e dung thict bi/| g
: : - Khi phai thay thé mai thi tién hanh tha | co sé vat chat

tuc theo dung quy trinh mua sim tai san, | - Pon vilca
thiét bi, vat tu da dugc ban hanh. nhan thué bén
- Phong QLTB&XDCB giam sat va hd trg | ngoai
cac don vi trong sudt qua trinh thuc hién
ké hoach bao tri — stra chita.
- Can cir cu thé vao tiung ndi dung trong | - Lanh dao
ké hoach bao tri — qsfra chﬁ’z; da dugc phé dorr} vi st dung Phong

Nghiém thu bao cdo | duyét, tién hanh kiém tra tién do va cong | thiét bi/co s& A \

X 1o \ 2 n . o, | A A QLTB&XDC | Bién  ban
5 | két qua bao tri — stra | vi€c thuc hién duogc, danh gid muc do | vat chat. = BM/QT13/ QLTB.04
chira hoan thanh va tién hanh 1ap bién ban |- Pon vi sit | o nghiém thu
' . Phong TCKT

nghiém thu.
- Trong qua trinh nghi¢ém thu néu thuc

dung thiét bi/
co so vat chat




Quy trinh : BAO TRI — SUA CHUA THIET BI/CO SO VAT CHAT

Buéc | Tén buwéc cong viée Pac ta D\]? (.t)hI:_rhcall:i/én Dg(‘;)ﬁlél? Ei)’p (E itd?;lgf'c Biéu miu
hién dang nd1 dung dugc phé duyét va dat | - Pon vi/ca
yéu ciu dé ra thi tién hanh ky bién ban | nhan thué bén
nghi¢ém thu. Nguoc lai néu thuc hién ngoai
khong ding ndi1 dung dugc phé duyét va
khong dat yéu ciu dé ra thi dé nghi thuc
hién lai Buoc 4
- Phong QLTB&XDCB va phong TCKT
giam sat sudt trinh nghiém thu.
Cap nhat dit liéu vio C:':ll’l CI:I Véoqbién Pén g%hiém Ehuqcérig ViéA’C Pon  vi  sir S?) thero d?)i
5 s theo doi cong tac bao tri — sura chita thiét bi/c6 s& vat chat dung thiét bi/ cong tac bao BM/QT13/QLTB.05

bao tri — stra chira

tién hanh ghi cac dir liéu vao s6 theo doi
cong tac bdo tri — stra chira

co s& vat chat

tri — sua

chtra

BM/QT13/QLTB.06

Luu ho so

Tién hanh luu ho so theo quy dinh.

P.QLTB&XD
CB




