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	KHOA CƠ KHÍ
 QUY TRÌNH BẢO TRÌ THIẾT BỊ
	Số hiệu: QT.CK-10

	
	
	Lần ban hành: 01

	
	
	Ngày ban hành: 27/06/2014


1. MỤC ĐÍCH

Quy định việc bảo trì máy móc, thiết bị. Việc xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm khai thác có hiệu quả, tăng tuổi thọ sử dụng và tránh lãng phí, hạn chế những sự cố, rủi ro do máy móc, thiết bị gây ra làm ảnh hưởng đến công tác hành chính, giảng dạy và nghiên cứu khoa học.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

· Áp dụng cho mọi bộ phận sử dụng máy móc, thiết bị có ảnh hưởng đến hoạt động giảng dạy và nghiên cứu khoa học tại  các Khoa/Trung tâm/Phòng ban.

· Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm giám sát việc thực hiện quy trình này.

· Người được giao trách nhiệm bảo trì thiết bị phải tuân thủ theo quy trình này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
· Tiêu chuẩn ISO 9001:2008

· Sổ tay chất lượng: STCL

· Thủ tục kiểm soát hồ sơ

· Thủ tục kiểm soát tài liệu
4. CÁC THUẬT NGỮ VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

a. Thuật ngữ

Bảo trì thiết bị, máy móc: hành động được tiến hành định kỳ bằng các phương tiện để đảm bảo sự vận hành các thiết bị, máy móc được liên tục.

Phương tiện bao gồm: người, thiết bị, phương pháp.
b. Các từ viết tắt 
BM
: Biểu mẫu

BTTB
: Bảo trì máy móc, thiết bị

MMTB
: Máy móc thiết bị

CB, NV
: Cán bộ, nhân viên chức làm việc tại Trường

NVBTTB
: Nhân viên được giao trách nhiệm quản lý thiết bị

NCV
: Nghiên cứu viên

TP 
: Trưởng phòng ban

TK
: Trưởng khoa/Trung tâm

BCN
: Ban chủ nhiệm khoa

TPQTTB
: Trưởng phòng quản trị thiết bị

TPKHTC
: Trưởng phòng kế hoạch tài chính

NVTL
: Nhân viên chịu trách nhiệm lưu tài liệu, hồ sơ

5. NỘI DUNG

a. Lưu đồ

	TT
	Hành động
	Tài liệu/

Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1. 
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	NV, SV, HV, NCV

	2. 
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	NVBTTB

	3. 
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	TP

	4. 
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	NVBTTB

	5. 
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	TP

	6. 
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Báo giá

Công văn phân bổ kinh phí hàng năm của phòng QTTB 
	NVBTTB

	7. 
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	TK/BCN

TPQTTB

TPKHTC

	8. 
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	NVBTTB, 

Đơn vị bảo trì

	9. 
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	TP/TK

Người vận hành

	10. 
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	NVBTTB

	11. 
	
	Quy trình kiểm soát hồ sơ
	NVTL


b. Mô tả
B1 - Yêu cầu BTTB: 

Các sinh viên (SV), học viên cao học (HV), nghiên cứu viên (NCV) hoặc các cán bộ công nhân viên chức đang học tập và làm việc tại Khoa/trung tâm/phòng ban khi phát hiện máy móc, thiết bị đang sử dụng có liên quan đến công việc, học tập, nghiên cứu bị hư hỏng, hoạt động kém hiệu quả …có thể yêu cầu sửa chữa, BTTB theo BM01- Phiếu yêu cầu sửa chữa, bảo trì thiết bị giao cho NVBTTB. 

B2 - Lập danh mục máy móc, thiết bị:

Đến hạn bảo trì định kỳ, NVBTTB tiến hành khảo sát tất cả các máy móc thiết bị đang sử dụng, liệt kê từng loại thiết bị riêng biệt để theo dõi, thay thế hoặc sửa chữa trong quá trình khảo sát cần lưu ý các nội dung sau:

· Thời gian đã sử dụng;

· Thời gian bảo trì trước đó;

· Tình trạng hư hỏng hiện tại (nếu có);

· Các chi tiết mất mát (nếu có);

· Số lượng, chủng loại.

NVBTTB lập danh mục tất cả các máy móc, thiết bị đang sử dụng cần bảo trì theo BM02- Danh mục thiết bị cần bảo trì trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt. Nếu trong quá trình bảo trì phát sinh những hư hỏng đột xuất thì NVBTTB có trách nhiệm kiểm tra, đánh giá mức độ hư hỏng, đề xuất giải pháp khắc phục. Ghi nhận nội dung vào BM01- Phiếu yêu cầu bảo trì, sửa chữa thiết bị. Trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt.

B4 - Lập kế hoạch BTTB:

Căn cứ vào các yêu cầu BTTB và danh mục thiết bị cần bảo trì đã được phê duyệt, NVBTTB tiến hành lập kế hoạch BTTB theo BM03- Kế hoạch bảo trì thiết bị. Trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt.

B6 - Dự trù kinh phí bảo trì:

Căn cứ vào kế hoạch BTTB đã được phê duyệt và công văn phân bổ kinh phí hàng năm của phòng QTTB, NVBTTB lập dự trù chi phí BTTB theo BM04- Bảng dự trù chi phí bảo trì, sửa chữa thiết bị trình lãnh đạo đơn vị, TPQTTB và TPKHTC phê duyệt. 

B8 - Thực hiện BTTB:

NVBTTB kết hợp với đơn vị bảo trì, sửa chữa thuê bên ngoài tiến hành BTTB theo kế hoạch. Sau khi bảo trì, sửa chữa xong NVBTTB kết hợp với trưởng bộ phận sử dụng thiết bị lập biên bản nghiệm thu và đánh giá chất lượng sản phẩm đưa vào vận hành theo BM05- Biên bản nghiệm thu.
B9 - Kiểm tra: Phụ trách bộ phận có trách nhiệm kiểm tra, giám sát quá trình thực hiện BTTB, ký xác nhận vào BM05- Biên bản nghiệm thu.
B10 – Thực hiện giải ngân kinh phí: NVBTTB có trách nhiệm thực hiện giải ngân kinh phí bảo trì thiết bị theo BM04- Bảng dự trù chi phí bảo trì, sửa chữa thiết bị  và các biểu mẫu khác theo quy định của phòng Kế hoạch tài chính.

B11 - Lưu hồ sơ: NVTL có trách nhiệm cập nhật và lưu trữ hồ sơ theo quy trình kiểm soát hồ sơ.

6. HỒ SƠ LƯU TRỮ

	TT
	Hồ sơ gồm
	Ký mã hiệu

	1
	Phiếu yêu cầu bảo trì, sửa chữa thiết bị
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	2
	Danh mục thiết bị cần bảo trì
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	3
	Kế hoạch bảo trì thiết bị
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	4
	Bảng dự trù chi phí bảo trì, sửa chữa thiết bị
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	5
	Biên bản nghiệm thu.
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	6
	Các văn bản liên quan khác (nếu có)
	


7. BIỂU MẪU – PHỤ LỤC ĐÍNH KÈM
7.1. Biểu mẫu

	TT
	Tên biểu mẫu
	Ký mã hiệu

	1
	Phiếu yêu cầu bảo trì, sửa chữa thiết bị
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	2
	Danh mục thiết bị cần bảo trì
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	3
	Kế hoạch bảo trì thiết bị
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	4
	Bảng dự trù chi phí bảo trì, sửa chữa thiết bị
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	5
	Biên bản nghiệm thu.
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7.2. Phụ lục 

No





Yes





Yes





No





Yes





No





Yes





No





Dự trù kinh phí





Phê duyệt





Thực hiện BTTB





Kiểm tra





Lưu hồ sơ





Yêu cầu BTTB





Lập danh mục thiết bị





Phê duyệt





Phê duyệt





Lập kế hoạch BTTB





Thực hiện giải ngân kinh phí
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THIẾT BỊ CẦN BẢO TRÌ




		Ký hiệu:

		BM02



		

		

		Ngày ban hành:  
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		Lần ban hành :
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		Trang : 
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		STT

		Tên MMTB

		Mã hiệu

		Số lượng

		Nội dung  sửa chữa, bảo trì

		Bảo trì định kỳ

		Sửa chữa đột xuất



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		







Tp.HCM, Ngày….tháng….năm



Người lập bảng




(Ký và gi rõ họ tên)
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		ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP. HCM

TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA


Đơn vị:KHOA/ TRUNG TÂM/CÁC PHÒNG BAN

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



TP. HCM, ngày          tháng           năm





BẢNG DỰ TOÁN KINH PHÍ BẢO TRÌ, SỬA CHỮA THIẾT BỊ - VẬT TƯ – DỤNG CỤ NĂM ……

Kính gửi:

· Ban Giám Hiệu Trường Đại Bách Khoa

· Phòng Quản Trị Thiết Bị

· Phòng Kế Hoạch Tài Chính

1. Các cơ sở để tiến hành công việc: 


· Căn cứ công văn số …./ĐHBK-QTTB ngày …… tháng ….. năm….. về việc phân bổ kinh phí năm …..


· Căn cứ việc bảo trì bảo dưỡng thiết bị theo định kỳ hoặc theo khuyến cáo của nhà sản xuất …..


2. Dự toán kinh phí: 


		STT

		Tên thiết bị (vật tư, dụng cụ…)

		Tính năng, thông số kỹ thuật, kích thước, mẫu mã…

		Xuất xứ

		Năm đưa vào sử dụng

		Đơn vị

		Số lượng

		Đơn giá (dự toán) (VNĐ)

		VAT (10%)

		Thành tiền (VNĐ)

		Lý do, mục đích cần mua sắm…

		Ghi chú



		I

		 KINH PHÍ SỬA CHỮA, BẢO TRÌ THIẾT BỊ, DỤNG CỤ

		

		 

		 



		1. 
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		II

		THIẾT BỊ MUA MỚI
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		2. 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 

		 



		3. 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 

		 



		4. 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		Tổng cộng kinh phí dự trù cho các hạng mục (I +II)

		

		 

		 





    Bằng chữ: 

		BAN CHỦ NHIỆM KHOA

		TRƯỞNG PHÒNG

		NGƯỜI LẬP BẢN



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		BAN GIÁM HIỆU

		PHÒNG QUẢN TRỊ THIẾT BỊ

		PHÒNG KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỮ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN NGHIỆM THU

v/v: bảo trì, sửa chữa thiết bị 


- Căn cứ bảng báo giá ngày …… tháng ….. năm


- Căn cứ các cơ sở pháp lý liên quan (nếu có)

Hôm nay, ngày …… tháng …… năm …….., chúng tôi ký tên dưới đây đại diện cho:


Bên A: Trường Đại Học Bách Khoa

- Địa chỉ: 268 Lý Thường Kiệt, Q, 10, Tp. HCM


- Điện thoại: 08. 3856.6792


- Đại diện Ông/Bà: 



(đơn vị sử dụng thiết bị phòng thí nghiệm hoặc phòng ban) 


- Chức vụ: 



Bên B: Tên Công ty bảo trì sửa chữa thiết bị

- Địa chỉ: 


- Điện thoại: 
Fax: 



- Đại diện: 



- Chức vụ: 



Hai bên thống nhất ký biên bản nghiệm thu theo các điều khoản sau:


Điều 1: Bên B đã hoàn tất việc thực hiện sử chữa thiết bị (có danh sách kèm theo).


		STT

		Mô tả công việc

(nội dung bảo trì, sửa chữa thiết bị )

		ĐVT

		Số lượng

		Đơn giá (VNĐ)

		Thành tiền


(VNĐ)



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		Tổng

		



		Thuế VAT (10%)

		



		Tổng cộng (đã bao gồm VAT)

		



		Bằng chữ:.





Điều 2: Bên B hoàn thành sửa chữa thiết bị và bàn giao thiết bị cho cán bộ kỹ thuật bên A.


- Thiết bị hoạt động tốt sau khi sửa chữa, thay thế.


Thời gian bảo hành ……………….tháng kể từ ngày ký biên bản nghiệm thu.


Điều 3: Hai bên đồng ý ký biên bản nghiệm thu với các điều khoản trên. Không bên nào được tự sửa chữa, thay đổi biên bản nghiệm thu. Biên bản này được làm thành 6 bản, có giá trị pháp lý như nhau. Bên A giữ 4 bản, bên B giữ 2 bản.


		ĐẠI DIỆN BÊN A




		ĐẠI DIỆN BÊN B








BM05
    Ngày ban hành: 27/06/2014                Lần ban hành: 01
                
Trang 1/1




_1475468579.doc


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỮ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN NGHIỆM THU

v/v: bảo trì, sửa chữa thiết bị 


- Căn cứ bảng báo giá ngày …… tháng ….. năm


- Căn cứ các cơ sở pháp lý liên quan (nếu có)

Hôm nay, ngày …… tháng …… năm …….., chúng tôi ký tên dưới đây đại diện cho:


Bên A: Trường Đại Học Bách Khoa

- Địa chỉ: 268 Lý Thường Kiệt, Q, 10, Tp. HCM


- Điện thoại: 08. 3856.6792


- Đại diện Ông/Bà: 



(đơn vị sử dụng thiết bị phòng thí nghiệm hoặc phòng ban) 


- Chức vụ: 



Bên B: Tên Công ty bảo trì sửa chữa thiết bị

- Địa chỉ: 


- Điện thoại: 
Fax: 



- Đại diện: 



- Chức vụ: 



Hai bên thống nhất ký biên bản nghiệm thu theo các điều khoản sau:


Điều 1: Bên B đã hoàn tất việc thực hiện sử chữa thiết bị (có danh sách kèm theo).


		STT

		Mô tả công việc

(nội dung bảo trì, sửa chữa thiết bị )

		ĐVT

		Số lượng

		Đơn giá (VNĐ)

		Thành tiền


(VNĐ)



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		Tổng

		



		Thuế VAT (10%)

		



		Tổng cộng (đã bao gồm VAT)

		



		Bằng chữ:.





Điều 2: Bên B hoàn thành sửa chữa thiết bị và bàn giao thiết bị cho cán bộ kỹ thuật bên A.


- Thiết bị hoạt động tốt sau khi sửa chữa, thay thế.


Thời gian bảo hành ……………….tháng kể từ ngày ký biên bản nghiệm thu.


Điều 3: Hai bên đồng ý ký biên bản nghiệm thu với các điều khoản trên. Không bên nào được tự sửa chữa, thay đổi biên bản nghiệm thu. Biên bản này được làm thành 6 bản, có giá trị pháp lý như nhau. Bên A giữ 4 bản, bên B giữ 2 bản.


		ĐẠI DIỆN BÊN A




		ĐẠI DIỆN BÊN B
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỮ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN NGHIỆM THU

v/v: bảo trì, sửa chữa thiết bị 


- Căn cứ bảng báo giá ngày …… tháng ….. năm


- Căn cứ các cơ sở pháp lý liên quan (nếu có)

Hôm nay, ngày …… tháng …… năm …….., chúng tôi ký tên dưới đây đại diện cho:


Bên A: Trường Đại Học Bách Khoa

- Địa chỉ: 268 Lý Thường Kiệt, Q, 10, Tp. HCM


- Điện thoại: 08. 3856.6792


- Đại diện Ông/Bà: 



(đơn vị sử dụng thiết bị phòng thí nghiệm hoặc phòng ban) 


- Chức vụ: 



Bên B: Tên Công ty bảo trì sửa chữa thiết bị

- Địa chỉ: 


- Điện thoại: 
Fax: 



- Đại diện: 



- Chức vụ: 



Hai bên thống nhất ký biên bản nghiệm thu theo các điều khoản sau:


Điều 1: Bên B đã hoàn tất việc thực hiện sử chữa thiết bị (có danh sách kèm theo).


		STT

		Mô tả công việc

(nội dung bảo trì, sửa chữa thiết bị )

		ĐVT

		Số lượng

		Đơn giá (VNĐ)

		Thành tiền


(VNĐ)



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		Tổng

		



		Thuế VAT (10%)

		



		Tổng cộng (đã bao gồm VAT)

		



		Bằng chữ:.





Điều 2: Bên B hoàn thành sửa chữa thiết bị và bàn giao thiết bị cho cán bộ kỹ thuật bên A.


- Thiết bị hoạt động tốt sau khi sửa chữa, thay thế.


Thời gian bảo hành ……………….tháng kể từ ngày ký biên bản nghiệm thu.


Điều 3: Hai bên đồng ý ký biên bản nghiệm thu với các điều khoản trên. Không bên nào được tự sửa chữa, thay đổi biên bản nghiệm thu. Biên bản này được làm thành 6 bản, có giá trị pháp lý như nhau. Bên A giữ 4 bản, bên B giữ 2 bản.


		ĐẠI DIỆN BÊN A




		ĐẠI DIỆN BÊN B
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_1475468535.doc
		ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP. HCM

TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA


Đơn vị:KHOA/ TRUNG TÂM/CÁC PHÒNG BAN

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



TP. HCM, ngày          tháng           năm





BẢNG DỰ TOÁN KINH PHÍ BẢO TRÌ, SỬA CHỮA THIẾT BỊ - VẬT TƯ – DỤNG CỤ NĂM ……

Kính gửi:

· Ban Giám Hiệu Trường Đại Bách Khoa

· Phòng Quản Trị Thiết Bị

· Phòng Kế Hoạch Tài Chính

1. Các cơ sở để tiến hành công việc: 


· Căn cứ công văn số …./ĐHBK-QTTB ngày …… tháng ….. năm….. về việc phân bổ kinh phí năm …..


· Căn cứ việc bảo trì bảo dưỡng thiết bị theo định kỳ hoặc theo khuyến cáo của nhà sản xuất …..


2. Dự toán kinh phí: 


		STT

		Tên thiết bị (vật tư, dụng cụ…)

		Tính năng, thông số kỹ thuật, kích thước, mẫu mã…

		Xuất xứ

		Năm đưa vào sử dụng

		Đơn vị

		Số lượng

		Đơn giá (dự toán) (VNĐ)

		VAT (10%)

		Thành tiền (VNĐ)

		Lý do, mục đích cần mua sắm…

		Ghi chú



		I

		 KINH PHÍ SỬA CHỮA, BẢO TRÌ THIẾT BỊ, DỤNG CỤ

		

		 

		 



		1. 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 

		 



		2. 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		

		 



		3. 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		4. 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		II

		THIẾT BỊ MUA MỚI

		

		 

		 



		1. 

		

		

		

		



		2. 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 

		 



		3. 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 

		 



		4. 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		Tổng cộng kinh phí dự trù cho các hạng mục (I +II)

		

		 

		 





    Bằng chữ: 

		BAN CHỦ NHIỆM KHOA

		TRƯỞNG PHÒNG

		NGƯỜI LẬP BẢN



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		BAN GIÁM HIỆU

		PHÒNG QUẢN TRỊ THIẾT BỊ

		PHÒNG KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH
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		KẾ HOẠCH BẢO TRÌ THIẾT BỊ 

		Ký hiệu:

		BM03



		

		

		Ngày ban hành:  

		 27/06/2014

		 

		 

		 



		

		

		Lần ban hành :

		  01



		

		

		Trang : 

		1/1







		TT

		Tên MMTB

		Mã hiệu

		Nội dung bảo trì,


sửa chữa

		Tháng

		Đơn vị bảo trì

		Ghi chú



		

		

		

		

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Ghi chú: Ghi “0” hoặc “x” vào cột thời gian bảo trì. 0: không bảo trì. x : có bảo trì


Ngày …..tháng….năm….







   Ngày …..tháng….năm….



                                    Phê duyệt
                                                     Người lập

                          TRƯỞNG ĐƠN VỊ
                                                     NVBTTB
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		PHIẾU YÊU CẦU SỬA CHỮA, 


BẢO TRÌ THIẾT BỊ 

		Ký hiệu:

		BM01



		

		

		Ngày ban hành:  

		 27/06/2014

		 

		 

		 



		

		

		Lần ban hành :

		  06



		

		

		Trang : 

		1/1








Số: …….YC/BTTB


A. THÔNG TIN YÊU CẦU


Tên thiết bị: 
Số hiệu:


Người sử dụng:



Đơn vị sử dụng:



Nội dung đề nghị sửa chữa, bảo trì:


Nguyên nhân hư hỏng:



Ngày …..tháng….năm….


    
Người lập phiếu



(Ký, ghi rõ họ tên)

B. XÁC NHẬN CỦA NVBTTB


Kiểm tra đánh giá mức độ hư hỏng:






C. ĐỀ XUẤT CỦA NVBTTB



Ngày …..tháng….năm….


    
NVBTTB



(Ký, ghi rõ họ tên)


D. PHÊ DUYỆT

                                     





 TRƯỞNG ĐƠN VỊ

                                                                                                               (Ký, ghi rõ họ tên)                                                             
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		DANH MỤC 


THIẾT BỊ CẦN BẢO TRÌ




		Ký hiệu:

		BM02



		

		

		Ngày ban hành:  

		27/06/2014

		 

		 

		 



		

		

		Lần ban hành :

		01



		

		

		Trang : 

		1/1







		STT

		Tên MMTB

		Mã hiệu

		Số lượng

		Nội dung  sửa chữa, bảo trì

		Bảo trì định kỳ

		Sửa chữa đột xuất



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		







Tp.HCM, Ngày….tháng….năm



Người lập bảng




(Ký và gi rõ họ tên)
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		PHIẾU YÊU CẦU SỬA CHỮA, 


BẢO TRÌ THIẾT BỊ 

		Ký hiệu:

		BM01



		

		

		Ngày ban hành:  

		 27/06/2014

		 

		 

		 



		

		

		Lần ban hành :

		  06



		

		

		Trang : 

		1/1








Số: …….YC/BTTB


A. THÔNG TIN YÊU CẦU


Tên thiết bị: 
Số hiệu:


Người sử dụng:



Đơn vị sử dụng:



Nội dung đề nghị sửa chữa, bảo trì:


Nguyên nhân hư hỏng:



Ngày …..tháng….năm….


    
Người lập phiếu



(Ký, ghi rõ họ tên)

B. XÁC NHẬN CỦA NVBTTB


Kiểm tra đánh giá mức độ hư hỏng:






C. ĐỀ XUẤT CỦA NVBTTB



Ngày …..tháng….năm….


    
NVBTTB



(Ký, ghi rõ họ tên)


D. PHÊ DUYỆT

                                     





 TRƯỞNG ĐƠN VỊ

                                                                                                               (Ký, ghi rõ họ tên)                                                             
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