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QUY ĐỊNH 
Về việc thực hiện công tác sửa chữa thường xuyên đối với trang thiết bị 
thuộc tài sản của Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định
(Kèm theo Quyết định số 910/QĐ-ĐHSPKTND ngày 29 tháng 9 năm 2017)

	Chương  I	
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Mục đích, yêu cầu
Xây dựng Quy định sửa chữa thường xuyên (SCTX) theo hướng chuyên nghiệp hoá để công tác SCTX của Trường tiến hành chuẩn hoá, phù hợp với các quy định của pháp luật hiện hành. Đảm bảo việc sửa chữa tài sản hợp lý, hiệu quả, đáp ứng kịp thời, phục vụ các hoạt động của nhà trường.
Phân rõ trách nhiệm, sự phối hợp giữa các đơn vị sử dụng tài sản, Phòng Thiết bị - Vật tư, Phòng Hành chính - Quản trị, Trung tâm thông tin - Thư viện, Trung tâm thực hành và Phòng Tài chính - Kế toán.
Điều 2. Đối tượng và phạm vi áp dụng 
1. Đối tượng áp dụng
Quy định này được áp dụng tại Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định để thực hiện công tác quản lý và hoạt động sửa chữa thường xuyên trang thiết bị phục vụ công tác quản lý, đào tạo và các công việc khác theo quy định của Pháp luật, phù hợp với chức năng nhiệm vụ của Nhà trường.
2. Phạm vi áp dụng 
Tất cả các tài sản là trang thiết bị phục vụ công tác quản lý, đào tạo và các công việc khác của Nhà trường.
Điều 3. Cơ sở pháp lý 
· Căn cứ Nghị định số 137/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 quy định việc phân cấp quản lý Nhà nước đối với tài sản Nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập;
· Căn cứ Quyết định số 388/QĐ-LĐTB&XH ngày 01/04/2014 của Bộ Trưởng Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định.
· Căn cứ Quy định về công tác mua sắm và quản lý tài sản được ban hành theo Quyết định số 1114/QĐ-ĐHSPKTNĐ ngày 31/12/2015 và sửa đổi, bổ sung theo Quyết định số 437/QĐ-ĐHSPKTNĐ ngày 15/6/2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định;
· Căn cứ Quyết định số 822/QĐ-ĐHSPKTNĐ ngày 05/9/2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định về việc Quy định Chức năng, nhiệm vụ các Phòng, Khoa, Trung tâm, Bộ môn trực thuộc và Bộ môn thuộc khoa và công tác tổ chức thực hiện chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trong thời gian qua.
Điều 4. Giải thích từ ngữ
1. Trang thiết bị phục vụ công tác quản lý, đào tạo và các công việc khác của Nhà trường bao gồm:
1. Các trang thiết bị văn phòng, thông tin liên lạc (máy tính, máy in, scan, photcopy, hệ thống mạng nội bộ, máy điện thoại, máy fax, cáp thông tin ...). 
1. Các trang thiết bị thí nghiệm, thực hành do Trung tâm thực hành và các Khoa chuyên môn quản lý phục vụ công tác thí nghiệm, thực hành và nghiên cứu khoa học của cán bộ giảng dạy và sinh viên.
1. Các trang thiết bị thuộc hệ thống điện: điện ngoại tuyến (đường dây trung hạ thế và Trạm biến áp), điện nội tuyến các thiết bị gắn với công trình kiến trúc (tủ phân phối từng nhà và từng tầng, điều hòa không khí, thông gió, hệ thống chiếu sáng trong, ngoài nhà và đường, sân vườn, hệ thống chống sét…).
1. Đơn vị quản lý và sử dụng tài sản là trang thiết bị (sau đây gọi là “đơn vị sử dụng”): là đơn vị quản lý được giao quản lý và sử dụng trang thiết bị theo chức năng, nhiệm vụ được phân công theo Quy định của Nhà trường. 
1. Đơn vị sửa chữa trang thiết bị (sau đây gọi là “đơn vị sửa chữa”): là đơn vị có trách nhiệm thực hiện công tác sửa chữa trang thiết bị theo phân công của Nhà trường tại Quy định chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị.
1. Đơn vị giám sát: là đơn vị được phân công giám sát về kỹ thuật, tài chính trong quá trình thực hiện công tác sửa chữa; có trách nhiệm cử nhân viên có nghiệp vụ phù hợp với chuyên ngành, lĩnh vực được phân công, cụ thể:
1. Nhân viên giám sát kỹ thuật: là người có chuyên môn kỹ thuật phù hợp với  lĩnh vực được phân công giám sát, có trách nhiệm kiểm tra tình trạng kỹ thuật trang thiết bị trước, trong và sau sửa chữa; có trách nhiệm ký vào Biên bản kiểm tra tình trạng kỹ thuật trang thiết bị và Biên bản bàn giao vật tư, linh kiện và nghiệm thu trang thiết bị đã sửa chữa đưa vào sử dụng. 
1. Nhân viên giám sát tài chính: là người có chuyên môn về tài chính, được phòng Kế toán - Tài chính phân công giám sát tài chính, có trách nhiệm kiểm tra khối lượng, giá cả: nhân công, vật tư, linh, phụ kiện đưa vào sửa chữa; có trách nhiệm ký vào Biên bản bàn giao vật tư, linh kiện và nghiệm thu trang thiết bị đã sửa chữa đưa vào sử dụng. 
Điều 5. Phân công trách nhiệm của các đơn vị tham gia vào quá trình sửa chữa
1. Các đơn vị trực tiếp quản lý và sử dụng (Không thực hiện công tác sửa chữa)
· Chủ động, thường xuyên bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị do đơn vị được giao quản lý sử dụng; 
· Phối hợp với các đơn vị liên quan lập kế hoạch sửa chữa trang thiết bị do đơn vị quản lý trình Ban Giám hiệu phê duyệt để thực hiện công tác sửa chữa thường xuyên hoặc định kỳ trang thiết bị hàng năm;
·  Có trách nhiệm thực hiện công tác giám sát toàn bộ quá trình sửa chữa trang thiết bị do đơn vị quản lý sử dụng.
1. Các đơn vị được giao thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa
a) Phòng Hành chính – Quản trị: 
· Lập sổ theo dõi trang thiết bị, hàng tháng kiểm tra tình trạng và ghi sổ, tổ chức thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp tài sản sau: hệ thống điện nội tuyến, trang âm, đèn chiếu sáng tại các phòng làm việc (không bao gồm Trung tâm thực hành), phòng học lý thuyết, phòng họp, hội trường, chiếu sáng bảo vệ; thiết bị máy văn phòng: Máy photo, máy nhân bản, máy chiếu; thiết bị nội thất: bàn, ghế, giường, tủ, tivi, tủ lạnh,...;
· Giám sát công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp hệ thống: Trạm biến áp, điện ngoại tuyến, máy phát điện, hệ thống điều hòa không khí, thang máy và các tài sản khác theo quy định.
b) Phòng Thiết bị -Vật tư: 
· Lập sổ theo dõi trang thiết bị, hàng tháng kiểm tra tình trạng và ghi sổ, tổ chức thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp tài sản sau: hệ thống trạm biến áp, điện ngoại tuyến, điều hòa không khí, thang máy, máy phát điện; 
· Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện mua sắm thiết bị, vật tư phục vụ đào tạo, nghiên cứu khoa học và hoạt động thường xuyên của Trường;
· Giám sát việc thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp: hệ thống điện nội tuyến, hệ thống thông tin liên lạc, trang thiết bị máy văn phòng, trang thiết bị thí nghiệm và thực hành;
· Phối hợp với các đơn vị sửa chữa trong quá trình lập phương án và tổ chức ký hợp đồng sửa chữa nếu các đơn vị sửa chữa không thể tự sửa chữa được trang thiết bị.
c) Trung tâm Thực hành: 
Lập sổ theo dõi trang thiết bị, hàng tháng kiểm tra tình trạng và ghi sổ, tổ chức thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp tài sản sau: Hệ thống điện và trang thiết bị tại các phòng thí nghiệm, thực hành, các phòng làm việc do đơn vị quản lý (trừ thiết bị Điều hòa không khí, thang máy).
d) Trung tâm Thông tin - Thư viện: 
Lập sổ theo dõi trang thiết bị, hàng tháng kiểm tra tình trạng và ghi sổ, tổ chức thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp tài sản sau: Thiết bị văn phòng thuộc lĩnh vực CNTT (máy tính, máy in), thiết bị thông tin liên lạc của các đơn vị trong trường (không bao gồm máy tính, máy in của Trung tâm thực hành).
1. Phòng Kế toán - Tài chính 
· Phối hợp với các đơn vị sửa chữa trong quá trình lập phương án và tổ chức ký hợp đồng sửa chữa nếu các đơn vị sửa chữa không thể tự sửa chữa được trang thiết bị;
· Giám sát quá trình mua sắm vật tư, linh kiện thay thế; 
· Theo dõi giám sát quá trình tự sửa chữa, hợp đồng sửa chữa và nghiệm thu, bàn giao trang thiết bị sau sửa chữa theo lĩnh vực được phân công.

Chương II
QUY TRÌNH THỰC HIỆN
Điều 6. Lập kế hoạch sửa chữa
1. Báo hỏng 
Đơn vị quản lý và sử dụng (sau đây gọi là “Đơn vị sử dụng”) có trang thiết bị hỏng trực tiếp báo hỏng tại “Sổ theo dõi báo hư hỏng và sửa chữa trang thiết bị”  theo Mẫu số 01a và Mẫu số 01b (Phụ lục I) của Đơn vị sửa chữa theo chức năng nhiệm vụ được giao. Để có cơ sở ban đầu khi tiến hành công tác sửa chữa, Đơn vị sử dụng cần ghi dầy đủ thông tin yêu cầu tại “Sổ theo dõi báo hư hỏng và sửa chữa trang thiết bị”, trường hợp đặc biệt báo hỏng qua điện thoại nhưng sau đó vẫn phải ghi báo hỏng tại sổ trên.
1. Lập biên bản xác định tình trạng kỹ thuật của trang thiết bị
· Nhân viên kỹ thuật thuộc đơn vị sửa chữa lập Biên bản xác định tình trạng kỹ thuật theo mẫu theo Mẫu số: 02 (Phụ lục I) để ghi nhận tình trạng kỹ thuật và nguyên nhân hỏng hóc của trang thiết bị, đề nghị phương án sửa chữa. 
· Đơn vị sửa chữa (theo lĩnh vực được giao): căn cứ tình trạng hỏng hóc của trang thiết bị và phương án sửa chữa của cán bộ kỹ thuật đề nghị lập phương án sửa chữa phù hợp.
1. Trình đề nghị phê duyệt kế hoạch sửa chữa
· Đơn vị sử dụng lập Giấy đề nghị sửa chữa trang thiết bị hư hỏng tại đơn vị theo Mẫu số: 03 (Phụ lục I) kèm Biên bản xác định tình trạng kỹ thuật gửi về Phòng Thiết bị - Vật tư kiểm tra trước khi trình Ban giám hiệu phê duyệt phương án sửa chữa.
· Phòng Thiết bị - Vật tư: Kiểm tra tình trạng hỏng hóc của trang thiết bị, tính kinh tế kỹ thuật khi tiến hành sửa chữa để đề nghị cho sửa chữa hoặc thay thế hoặc thanh lý, chuyển mục đích sử dụng.
· Đơn vị sửa chữa (theo lĩnh vực được giao): kiểm tra và xác nhận phương án sửa chữa theo Biên bản tình trạng kỹ thuật trang thiết bị.
Điều 7. Tổ chức thực hiện công tác sửa chữa
1. Đối với trang thiết bị đơn vị sửa chữa tự thực hiện: 
1. Đơn vị sử dụng trang thiết bị: 
· Có trách nhiệm sao các văn bản: Giấy đề nghị sửa chữa tài sản kèm Biên bản xác định tình trạng kỹ thuật đã được phê duyệt gửi đơn vị thực hiện công tác sửa chữa theo theo lĩnh vực được giao.
· Có trách nhiệm theo dõi quá trình sửa chữa và ký nghiệm thu trang thiết bị đã được sửa chữa đảm bảo yêu cầu chất lượng và tính năng sử dụng của trang thiết bị.
1. Đơn vị sửa chữa trang thiết bị
Đơn vị sửa chữa (theo lĩnh vực được giao) sau khi tiếp nhận các văn bản trên có trách nhiệm tổ chức thực hiện công tác sửa chữa theo nội dung và phương án đề xuất sửa chữa đã được phê duyệt:
· Lập dự trù vật tư, linh kiện thay thế và phụ kiện  trình Ban giám hiệu phê duyệt;
· Tổ chức thực hiện sửa chữa trang thiết bị theo yêu cầu đã được phê duyệt;
· Tổ chức bàn giao trang thiết bị đã được sửa chữa cho đơn vị sử dụng theo Mẫu số: 05. 
(Quy trình thực hiện theo Phụ lục II)
1. Đối với trang thiết bị phải hợp đồng thuê ngoài thực hiện sửa chữa. 
a. Đơn vị sử dụng trang thiết bị: 
· Có trách nhiệm sao các văn bản: Giấy đề nghị sửa chữa tài sản kèm Biên bản xác định tình trạng kỹ thuật đã được phê duyệt gửi đơn vị thực hiện công tác sửa chữa theo theo lĩnh vực được giao.
· Có trách nhiệm theo dõi quá trình sửa chữa và ký nghiệm thu trang thiết bị đã được sửa chữa đảm bảo yêu cầu chất lượng và tính năng sử dụng của trang thiết bị.
b. Đơn vị sửa chữa trang thiết bị
Đơn vị sửa chữa phối hợp với Phòng Thiết bị - Vật tư tổ chức thực hiện công tác sửa chữa theo đề xuất sửa chữa của đơn vị sử dụng như sau:
· Mời đơn vị chuyên môn khảo sát thực trạng lập Phương án sửa chữa theo Mẫu số: 04  (Phụ lục I) trình Hiệu trưởng phê duyệt; 
· Trình Hiệu trưởng ký Hợp đồng sửa chữa trang thiết bị; 
· Phối hợp với đơn vị sử dụng, đơn vị giám sát theo dõi giám sát quá trình sửa chữa và nghiệm thu, bàn giao trang thiết bị sau sửa chữa theo Mẫu số: 05 (Phụ lục I) .
(Quy trình thực hiện theo Phụ lục III)

Chương III
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
Điều 8. Tổ chức thực hiện 
1. Quy định này được áp dụng tại Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định. Các quy định của Nhà trường về việc sửa chữa thiết bị, tài sản đã ban hành trước ngày 29/9/2017 đều được bãi bỏ.
1. Trưởng các đơn vị trong trường có trách nhiệm thực hiện công tác sửa chữa tài sản là trang thiết bị theo Quy định này. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các cá nhân và đơn vị liên hệ với Phòng Thiết bị - Vật tư tổng hợp để trình Hiệu trưởng giải quyết./.
	
	HIỆU TRƯỞNG   
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PHỤ LỤC I: 
MẪU BIỂU
Mẫu số: 01a
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC
 SƯ  PHẠM KỸ THUẬT NAM ĐỊNH
…..............(Đơn vị thực hiện sửa chữa)

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







SỔ THEO DÕI 
BÁO HƯ HỎNG VÀ SỬA CHỮA TRANG THIẾT BỊ








Năm …….
Mẫu số: 01b

THEO DÕI BÁO HƯ HỎNG VÀ SỬA CHỮA TRANG THIẾT BỊ

	Ngày báo hỏng
	Nơi đặt trang thiết bị
	Tình trạng trang thiết bị
	Người báo hỏng (ký rõ họ, tên)
	Người nhận báo hỏng (ký rõ họ, tên)
	Ngày hoàn thành việc sửa chữa

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Mẫu số: 02
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC
 SƯ  PHẠM KỸ THUẬT NAM ĐỊNH
…..............(Đơn vị thực hiện sửa chữa)

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




BIÊN BẢN
XÁC ĐỊNH TÌNH TRẠNG KỸ THUẬT
 ………………………… (Tên trang thiết bị)

Hôm nay, ngày…..... tháng…....năm 20
Tại : …......................................................................................................................
Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định
Chúng tôi gồm:
I. Đại diện đơn vị thực hiện sửa chữa: ……………………………………………
	1. Ông:…....................................................
2. Ông:….................................................... 
	Chức vụ: …................................. .   Chức vụ: Phụ trách kỹ thuật


II. Đại diện đơn vị quản lý sử dụng:……………………………………………..
	1. Ông:…....................................................
2. Ông:….................................................... 
	Chức vụ: ........................................ Chức vụ: …………(Người vận hành)


III. Đại diện đơn vị kiểm tra, giám sát kỹ thuật:
	1. Ông:…................................................
2. Ông…………………………………. 
	Chức vụ: Quản lý kỹ thuật chuyên ngành
………(Chuyên gia kỹ thuật nếu có)


 Đã cùng kiểm tra tình trạng kỹ thuật của trang thiết bị theo nội dung dưới đây:.
	Tên thiết bị: …..........................................................................................................
	Ký hiệu, số máy: ….................................................................................................
	Nơi đặt thiết bị: …....................................................................................................
	Người vận hành: …...................................................................................................
1. Tình trạng kỹ thuật :….........................................................................................
…...............................................................................................................................
…...............................................................................................................................
1. Nguyên nhân:…..................................................................................................
…...............................................................................................................................
1. Phương án khắc phục xử lý:…............................................................................
…........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	…..............(Đơn vị thực hiện sửa chữa)
Trưởng phòng
(Ký rõ họ, tên)
	…..............(Đơn vị quản lý sử dụng)
Trưởng đơn vị
(Ký rõ họ, tên)
	QUẢN LÝ-VẬN HÀNH
(Nhân viên quản lý phòng thực hành đối với TTTH, quản lý phòng học lý thuyết, phòng họp, hội trường đối với phòng HC-QT)
	KỸ THUẬT   (Ký rõ họ, tên)




[bookmark: _GoBack]Mẫu số: 03
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC
SƯ PHẠM KỸ THUẬT NAM ĐỊNH
…........................................(Đơn vị )
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                  
GIẤY ĐỀ NGHỊ
Sửa chữa trang thiết bị hư hỏng tại đơn vị

	Kính gửi :
	Ban giám hiệu



Căn cứ Biên bản xác định tình trạng kỹ thuật của…................(tên thiết bị) do …………………………….. lập ngày…......tháng …... năm…..và nhu cầu sử dụng trang thiết bị của đơn vị.        
…......... (Đơn vị) đề nghị Nhà trường cho sửa chữa, thay thế phụ kiện (thống kê các mục sửa chữa, thay thế  theo nội dung Biên bản) của ….........(tên thiết bị) để phục vụ cho nhu cầu công tác của đơn vị.
Kính đề nghị Ban giám hiệu xem xét phê duyệt./.
Nam Định, ngày…....tháng…....năm …..
	BAN GIÁM HIỆU
(Phụ trách đơn vị)
	…..............(Đơn vị thực hiện sửa chữa)
Trưởng đơn vị
(Ký rõ họ, tên)

	PHÒNG TB – VT Trưởng phòng
(Ký rõ họ, tên)


	…..............(Đơn vị quản lý sử dụng)
Trưởng đơn vị
(Ký rõ họ, tên)




	
	
	
	
	














Mẫu số: 04
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC
 SƯ  PHẠM KỸ THUẬT NAM ĐỊNH
…..............(Đơn vị thực hiện sửa chữa)

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




PHƯƠNG ÁN SỬA CHỮA THIẾT BỊ
 ……………………………(tên thiết bị)
 
Căn cứ Tờ trình của ………… v/v sửa chữa thiết bị ……………. Tại ….……………(đơn vị quản lý tài sản) đã được Ban Giám hiệu phê duyệt;
Căn cứ thực trạng hỏng hóc của …….( thiết bị), ……..(đơn vị sửa chữa) đã mời ………………….(đơn vị dự kiến mời sửa chữa) kiểm tra trình trạng kỹ thuật và lập phương án sửa chữa, 
Sau khi ……..(đơn vị sửa chữa) cùng ………………….(đơn vị dự kiến mời sửa chữa) kiểm tra trình trạng kỹ thuật của …….( thiết bị), ……..(đơn vị sửa chữa) đề nghị phương án sửa chữa như sau:
1. Phương án sửa chữa : 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Tên Vật tư, linh, phụ kiện thay thế
	TT
	Tên hàng hóa
	Xuất xứ
	Đơn vị
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


3. Nhân công
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4. Dự kiến kinh phí: (nếu có)…………………………………………………………..
	BAN GIÁM HIỆU
(Phụ trách đơn vị)
	PHÒNG TB – VT Trưởng phòng
(Ký rõ họ, tên)


	…..............(Đơn vị thực hiện sửa chữa)
Trưởng đơn vị
(Ký rõ họ, tên)





Mẫu số: 05
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC
 SƯ  PHẠM KỸ THUẬT NAM ĐỊNH
…..............(Đơn vị thực hiện sửa chữa)

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



BIÊN BẢN 	NGHIỆM THU BÀN GIAO 
V/v ……………………………
 
Căn cứ (Hợp đồng hoặc Giấy đề nghị, Tờ trình..)…….. ………… v/v sửa chữa thiết bị ……………. Tại ….……………  ………………….. ; 
Hôm nay, ngày ….. tháng …..  năm ….. , tại……………………………..,  
Chúng tôi gồm:  
1. BÊN GIAO: (Đơn vị sửa chữa)……………………………………..…………… 
- Ông (Bà) ………………… Chức vụ:  ……………………………………….…… 
- Ông (Bà) ………………… Chức vụ:  ………………………………………..… 
2. BÊN NHẬN:  (Đơn vị hoặc Bộ phận quản lý tài sản)………………..….……..
- Ông (Bà) ………………… Chức vụ:  ………………………………….….…… 
- Ông (Bà) ………………… Chức vụ:  ……………………………………..…… 
3. GIÁM SÁT
- Ông (Bà) ………………… Chức vụ:…………………..Giám sát kỹ thuật 
- Ông (Bà) ………………… Chức vụ:…………………..Giám sát Tài chính 
Tiến hành kiểm tra và giao nhận vật tư, thiết bị sửa chữa như sau: 
1. Tên Vật tư, linh, phụ kiện thay thế
	TT
	Tên hàng hóa
	Xuất xứ
	Đơn vị
	Số lượng
	Bảo hành

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


2. Tình trạng vật tư, thiết bị sửa chữa khi bàn giao
· Vật tư, linh, phụ kiện thay thế: ………………………………………………. (Mới 100%, đảm bảo theo yêu cầu kỹ thuật)
· Tình trạng thiết bị khi bàn giao, nghiệm thu………………………………..  
(Thiết bị hoạt động tốt, đáp ứng các yêu cầu kỹ thuật) 
3. Kết luận và kiến nghị
· …………………..(Thiết bị hoạt động tốt, đáp ứng các yêu cầu kỹ thuật, đề nghị đưa vào quản lý và sử dụng trang thiết bị theo quy định);
· ………………(Các bên cùng thống nhất với nội dung trên hoặc ý kiến khác).
Biên bản nghiệm thu, bàn giao thiết bị được lập thành 04 bản có giá trị như nhau./.  
	P. THIẾT BỊ - VẬT TƯ
Trưởng phòng
(Ký rõ họ, tên)
	ĐƠN VỊ  SỬA CHỮA
Trưởng đơn vị
(Ký rõ họ, tên)
	BÊN NHẬN
Trưởng đơn vị
(Ký rõ họ, tên)
	GIÁM SÁT
(Ký rõ họ, tên)
	BÊN GIAO
(Ký rõ họ, tên)


  (Nếu tự sửa chữa Bên giao là người trực tiếp sửa chữa, Nếu thuê ngoài Bên giao là Pháp nhân Hợp đồng)

Ghi chú: Khi thực hiện các đơn vị có thể linh hoạt thay đổi một số nội dung của các mẫu trên cho phù hợp.

PHỤ LỤC II: 
QUY TRÌNH SỬA CHỮA THƯỜNG XUYÊN TỰ THỰC HIỆN

	STT
	Các bước công việc
	Thời gian
thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	Báo hỏng tại sổ báo hỏng của đơn vị sửa chữa

	Ngay sau khi trang thiết bị bị hỏng
	Đơn vị sử dụng

	2
	Kiểm tra, đề xuất phương án

	01 ngày
	· Đơn vị sử dụng
· Phòng TB-VT
· Đơn vị chủ trì sửa chữa

	3
	Đề nghị sửa chữa và phê duyệt

	Ngay sau khi có Biên bản tình trạng kỹ thuật của trang thiết bị
	· Đơn vị sử dụng
· Phòng TB-VT
· Đơn vị chủ trì sửa chữa
· Ban giám hiệu

	4
	Lập Dự toán, kế hoạch thực hiện và phê duyệt

	Tối đa 05 ngày sau khi nhận hồ sơ
	· Đơn vị chủ trì sửa chữa
· Phòng TB- VT
· Phòng KT – TC
· Ban giám hiệu

	5
	Chọn đơn vị cung cấp hàng hóa và ký hợp đồng

	Tối đa 5 ngày
	· Phòng TB- VT
· Phòng KT – TC
· Ban giám hiệu

	6
	Thực hiện hợp đồng, nhập kho hàng hóa, thanh toán và xuất hàng hóa cho đơn vị sửa chữa

	Tối đa 10 ngày
	· Phòng TB- VT
· Phòng KT – TC
· Đơn vị cung cấp



	7
	Thực hiện sửa chữa

	Theo yêu cầu sửa chữa đã được phê duyệt
	· Đơn vị sử dụng;
· Đơn vị chủ trì sửa chữa

	8
	
             Nghiệm thu, bàn giao

	Theo yêu cầu sửa chữa đã được phê duyệt
	Hội đồng NT gồm:
· Đơn vị chủ trì sửa chữa
· Phòng TB- VT
· Phòng KT – TC
· Đơn vị sử dụng






PHỤ LỤC III: 
QUY TRÌNH SỬA CHỮA THƯỜNG XUYÊN PHẢI THUÊ NGOÀI THỰC HIỆN

	STT
	Các bước công việc
	Thời gian
thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	Báo hỏng tại sổ báo hỏng của đơn vị sửa chữa

	Ngay sau khi trang thiết bị bị hỏng
	Đơn vị sử dụng

	2
	Kiểm tra, lập Biên bản xác định tình trạng kỹ thuật

	01 ngày
	· Đơn vị sử dụng
· Kỹ thuật chuyên ngành
· Đơn vị chủ trì sửa chữa

	3
	Đề nghị sửa chữa và phê duyệt

	Ngay sau khi có Biên bản tình trạng kỹ thuật của trang thiết bị
	· Đơn vị sử dụng
· Phòng TB-VT
· Đơn vị chủ trì sửa chữa
· Ban giám hiệu

	4
	Kiểm tra, đề xuất phương án  sửa chữa, khái toán tiêu hao vật tư, nhân công và trình BGH

	Tối đa 03 ngày sau khi nhận hồ sơ
	· Đơn vị sửa chữa
· Phòng TB- VT
· Đơn vị tư vấn
· Ban giám hiệu

	5
	Lập và phê duyệt dự toán, kế hoạch thực hiện
(Kèm theo các Báo giá)

	Tối đa 05 ngày sau khi nhận hồ sơ
	· Đơn vị chủ trì sửa chữa
· Phòng KT – TC
· Ban giám hiệu

	6
	Chọn đơn vị thực hiện và ký hợp đồng

	Tối đa 10 ngày
	· Đơn vị chủ trì sửa chữa
· Phòng TB- VT
· Phòng KT – TC
· Ban giám hiệu

	7
	Thực hiện hợp đồng

	Theo điều khoản hợp đồng
	· Đơn vị sử dụng
· Đơn vị chủ trì sửa chữa
· Phòng TB- VT
· Đơn vị cung cấp

	8
	

             Nghiệm thu thanh lý HĐ

	Theo điều khoản hợp đồng
	Hội đồng NT gồm:
· Đơn vị chủ trì sửa chữa
· Phòng TB- VT
· Phòng KT – TC
· Đơn vị sử dụng
· Đơn vị cung cấp

	9
	Thanh toán hợp đồng

	- Sau  05 ngày nhận được đầy đủ hồ sơ thanh toán
	
· Phòng KT – TC



