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THÔNG BÁO

Về việc hướng dẫn quy trình thực hiện công tác sửa chữa trang thiết bị  thông tin liên lạc, văn phòng của Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định


Căn cứ Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29/3/2016 của Bộ Tài chính Quy định chi tiết việc sử dụng vốn nhà nước để mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp; 

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 Thông báo số 62/TB-ĐHSPKTNĐ ngày 17/03/2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định về việc điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ; điều động nhân lực trong Quý II năm 2017;

Xét đề nghị của Trưởng Trung tâm Thông tin - Thư viện, Nhà trường thống nhất quy trình thực hiện công tác sửa chữa trang thiết bị thông tin liên lạc, văn phòng do Trung tâm Thông tin - Thư viện quản lý như sau:
I. Các bước thực hiện

1. Báo hỏng 
Đơn vị có tài sản hỏng là trang thiết bị (sau đây gọi là “đơn vị quản lý”), trực tiếp báo hỏng trang thiết bị tại Trung tâm Thông tin - Thư viện và ghi các thông tin cơ bản tại Sổ tiếp nhận báo hỏng trang thiết bị, trường hợp đặc biệt báo hỏng qua điện thoại nhưng sau đó vẫn phải ghi báo hỏng tại Sổ báo hỏng.
2. Lập biên bản xác định tình trạng kỹ thuật của trang thiết bị

Ngay sau khi nhận được thông tin báo hỏng (ghi tại Sổ tiếp nhận báo hỏng trang thiết bị), Trung tâm Thông tin - Thư viện tổ chức kiểm tra tình trạng của trang thiết bị và lập Biên bản xác định tình trạng kỹ thuật theo mẫu theo Mẫu số: 9d, thời gian lập biên bản trên không quá 24 giờ kể từ thời điểm nhận được thông tin.
3. Trình đề nghị phê duyệt sửa chữa

Đơn vị quản lý lập Giấy đề nghị sửa chữa theo Mẫu số: 9e kèm Biên bản xác định tình trạng kỹ thuật gửi về Phòng Thiết bị - Vật tư kiểm tra và ký trước khi chuyển cho Trung tâm Thông tin - Thư viện trình Ban giám hiệu phê duyệt.
4. Tổ chức thực hiện công tác sửa chữa
Trung tâm Thông tin - Thư viện tiếp nhận Giấy đề nghị sửa chữa đã được Ban giám hiệu phê duyệt và tổ chức thực hiện công tác sửa chữa theo quy định.
II. Công tác giám sát quá trình thực hiện công tác sửa chữa

Phòng Thiết bị - Vật tư và Phòng Kế toán - Tài chính có trách nhiệm giám sát từ khi triển khai thực hiện cho đến khi nghiệm thu trang thiết bị đưa vào sử dụng.

Yêu cầu Trưởng các đơn vị thực hiện nghiêm túc thông báo này. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các cá nhân và đơn vị liên hệ với Trưởng Trung tâm Thông tin - Thư viện tổng hợp để trình Hiệu trưởng giải quyết./.

	Nơi nhận:

- Các Phó Hiệu trưởng (Để chỉ đạo);
- Các đơn vị (để thực hiện);

- Lưu VT, TT TT-TV.

	HIỆU TRƯỞNG
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TRUNG TÂM THÔNG TIN - THƯ VIỆN.
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BIÊN BẢN
XÁC ĐỊNH TÌNH TRẠNG KỸ THUẬT
 …………………………………………………………………………
Hôm nay, ngày........ tháng.......năm 20
Tại : .........................................................................................................................
Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Nam Định
Chúng tôi gồm:
I. Đại diện Trung tâm Thông tin - Thư viện
	1. Bà:.......................................................
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: ……….……….……….……


III. Đại diện đơn vị kiểm tra, giám sát kỹ thuật:
	1. Ông:...................................................
2. Ông:................................................... 
	Chức vụ: Quản lý KT 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:............................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
2. Nguyên nhân:.....................................................................................................
..................................................................................................................................
3. Phương án khắc phục xử lý:...............................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Ý kiến đề nghị của Trung tâm Thông tin - Thư viện...............................................
.................................................................................................................................
..................................................................................................................................
	TRUNG TÂM TT - TV
	ĐƠN VỊ QUẢN LÝ
	KỸ THUẬT 
	NGƯỜI VẬN HÀNH
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...........................................(Đơn vị )
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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 Trung tâm Thông tin - Thư viện 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 của ............(tên thiết bị) theo nội dung Biên bản trên 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)       
	TRUNG TÂM TT-TV
	PHÒNG TB - VT Trưởng phòng
	.................(Đơn vi)
Trưởng ………


