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Trang 1/14

I. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI ÁP DỤNG, TÀI LIỆU VIỆN DẪN THAM KHẢO
1. MỤC ĐÍCH:
- Quy trình được xây dựng nhằm mô tả tường minh các Quy định về trình tự, thủ tục các bước thực hiện công việc sửa chữa các trang thiết bị, máy móc bị hư hỏng nhằm phục hồi tình trạng hoạt động bình thường của thiết bị, máy móc; đáp ứng kịp thời, phục vụ hiệu quả các hoạt động giảng dạy và đào tạo thực hành của Nhà trường;
- Tăng cường tính sẵn sàng của thiết bị phục vụ cho công tác giảng dạy – học tập và nghiên cứu khoa học của Nhà trường; Đảm bảo việc sửa chữa thiết bị được thực hiện theo đúng Quy chế quản lý tài chính và chi tiêu nội bộ của Nhà trường.
    2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Quy trình này áp dụng cho tất cả các đơn vị trong Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc khi có nhu cầu sửa chữa thiết bị;
- Phòng Quản trị Thiết bị và Đời sống là đơn vị chủ trì, phối hợp cùng với các Phòng, Khoa, Trung tâm trong Nhà trường có trách nhiệm tham mưu cho Ban giám hiệu thực hiện theo đúng các bước của Quy trình này.
    3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO
- Căn cứ Luật Giáo dục số 43/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 của Quốc hội khóa 14; 
- Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật giáo dục số 123/2025/QH15 ngày 10 tháng 12 năm 2025.
- Căn cứ Luật Giáo dục nghề nghiệp số: 124/2025/QH15 ngày 10 tháng 12 năm 2025 của Quốc hội khóa 15; 
- Căn cứ Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ Quy định Cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập;
- Nghị định số 111/2025/NĐ-CP ngày 26/5/2025 của chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021.
[bookmark: _Hlk219880055]- Căn cứ Nghị định số: 24/2024/NĐ-CP về  hướng dẫn Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu ngày 27 tháng 02 năm 2024 của Chính phủ.
- Căn cứ chức năng nhiệm vụ tại Quyết định số 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc và Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc
- Căn cứ Đề án số 8595/ĐA- UBND ngày 04 tháng 11 năm 2024 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc về việc sát nhập trường Cao đẳng Nghề Vĩnh Phúc vào trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc, Quy định chức năng nhiệm vụ của các phòng, khoa, trung tâm đảm bảo việc thực hiện chức năng nhiệm vụ công tác học sinh, sinh viên theo quy định.
- Căn cứ Thông tư số 28/2017/TT- BLĐTBXH ngày 15/12/2017 của Bộ Lao đông - Thương binh và Xã hội về việc Quy định hệ thống đàm bảo chất lượng trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
- Căn cứ Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.
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II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
	1. ĐỊNH NGHĨA:
- Máy móc, thiết bị là một kết cấu hoàn chỉnh, gồm các chi tiết, cụm chi tiết, bộ phận có liên kết với nhau để vận hành, chuyển động theo mục đích sử dụng được thiết kế;
- Sửa chữa là hoạt động nhằm phục hồi, bổ sung các chức năng của máy móc, thiết bị khi có bất kỳ sự cố, hư hỏng nào hoặc yêu cầu thay thế, nâng cấp.
2. TỪ VIẾT TẮT:
[bookmark: _Hlk196429787]		UBND		: Ủy ban nhân dân
		CĐKT- CN   	: Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ
		QT/BM		: Quy trình/ Biểu mẫu;
		QTTB&ĐS 		: Quản trị Thiết bị và đời sống 
		KH - TC		: Kế hoạch - Tài chính 
		BTBD			: Bảo trì, bảo dưỡng thiết bị
		TB			: Thiết bị
		ĐVSD			: Đơn vị sử dụng
		BGH			: Ban Giám hiệu.
		HSSV			: Học sinh sinh viên
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III. NỘI DUNG QUY TRÌNH
1. BẢNG LIỆT KÊ CÁC BƯỚC HOẠT ĐỘNG
	STT
	Bước công việc
	Đơn vị / Bộ phận thực hiện
	Kết quả

	1
	Phát hiện hư hỏng
	Phòng QTTB&ĐS, Đơn vị sử dụng TB
	Đề xuất nhu cầu sửa chữa hư hỏng

	2
	Kiểm tra hiện trạng, Lập biên bản kiểm tra xác định mức độ hư hỏng
	Phòng QTTB&ĐS, Phòng KH-TC,  Đơn vị sử dụng TB
	Biên bản kiểm tra (Xác định tình trạng hưu hỏng của thiết bị, máy móc

	3
	Đề xuất biện pháp sửa chữa thiết bị, dự trù kinh phí
	Phòng QTTB&ĐS,
Phòng KH-TC
	Đề xuất sửa chữa 
Dự trù kinh phí

	4
	Phê duyệt
	BGH
	Kinh phí thực hiện sửa chữa

	5
	Triển khai thực hiện sửa chữa thiết bị
	Phòng QTTB&ĐS
Phòng KH – TC
Đơn vị thực hiện Đơn vị sử dụng
	Báo giá, Biên bản xét chọn đơn vị thực hiện, Các văn bản theo quy định

	6
	Nghiệm thu, nhận bàn giao sử dụng
	Đơn vị sử dụng TB; Phòng QTTB&ĐS; 
Phòng KH – TC;
Đơn vị thực hiện
	Biên bản nghiệm thu hoàn thành, bàn giao

	7
	Cập nhật dữ liệu vào sổ theo dõi sửa chữa thiết bị
	Phòng QTTB&ĐS; Đơn vị sử dụng TB; Phụ trách xưởng
	Sổ theo dõi sửa chữa thiết bị

	8
	Báo cáo tổng hợp quá trình sửa chữa thiết bị
	Phòng QTTB&ĐS
	Tổng hợp, đánh giá về quá trình sửa chữa thiết bị

	9
	Xem xét
	BGH
	Báo cáo kết quả sửa chữa thiết bị

	10
	Lưu hồ sơ

	Phòng QTTB&ĐS; Phòng KH –TC Đơn vị sử dụng TB
	Lưu toàn bộ hồ sơ liên quan đến quá trình quá trình sửa chữa thiết bị








QT38/QTTB-ĐS:      QUẢN LÝ SỬA CHỮA THIẾT BỊ, MÁY MÓC
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2. LƯU ĐỒ MÔ TẢ QUY TRÌNH 
	QUY TRÌNH QUẢN LÝ SỬA CHỮA THIẾT BỊ MÁY MÓC 

	LẬP KẾ HOẠCH
	THỰC HIỆN
	NGHIỆM THU, BÀN GIAO
	 LƯU HỒ SƠ

	PHÒNG, KHOA,
CÁC ĐƠN VỊ
	
1. Đề xuất sửa chữa  TB,MM





	






	6. Nghiệm thu, bàn giao đưa vào sử dụng.






	







	P.QT - ĐS
	2. Lập BBKT  TB, MM




3. Lập dự toán kinh phí và kế hoạch sửa chữa

	5. Thực hiện sửa chữa theo kế hoạch

	7. Đề nghị thanh toán

	8.  Lưu hồ sơ


	P. KH - TC
	Đạt
Không đạt

	
	
	

	HIỆU TRƯỞNG
	4. Xem xét,          phê duyệt
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH :
	STT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/ người thực hiện
	Bộ phận/ người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ Hồ sơ

	1
	Đề xuất nhu cầu sửa chữa
	-  Phát hiện hư hỏng:
+ Trong khi sử dụng thiết bị, nếu xảy ra hư hỏng, báo lỗi  thì báo cho Người phụ trách xưởng và Lãnh đạo Khoa, đơn vị sử dụng thiết bị để lập phiếu yêu cầu sửa chữa  hư hỏng gửi Phòng QTTB&ĐS;
- Trong quá trình bảo trì, bảo dưỡng thiết bị, nếu phát hiện thiết bị có thể xảy ra hư hỏng thì lập phiếu yêu cầu sửa chữa.
- Lập phiếu yêu cầu sửa chữa hư hỏng gửi Phòng  QTTB&ĐS
	Đơn vị sử dụng TB; 
	Giáo viên, Cán bộ quản lý xưởng, phòng thực hành
	Đề xuất yêu cầu sửa chữa TB hư hỏng
	1 ngày
	BM.01-QT38/CĐKTCN


	2
	Kiểm tra, xác định tình trạng hư hỏng
	- Kiểm tra hiện trạng, Lập biên bản kiểm tra xác định mức độ hư hỏng
- Phòng QTTB&ĐS phối hợp cùng Phòng KH-TC và Đơn vị sử dụng TB lập Biên bản xác định tình trạng, mức độ hư hỏng của thiết bị.
	Phòng QTTB&ĐS; Phòng KH-TC
	Đơn vị sử dụng; Đơn vị chuyên môn
	Biên bản kiểm tra (xác định được tình trạng hư hỏng của TB) 
	1 ngày
	BM.02-QT38/CĐKTCN


	3
	Đề xuất biện pháp sửa chữa thiết bị + Dự trù kinh phí
	Lập Đề xuất biện pháp sửa chữa thiết bị và dự trù kinh phí sửa chữa theo đúng quy định hiện hành trình Ban giám hiệu xem xét, phê duyệt.
	Phòng QTTB&ĐS
	Phòng KH-TC
	Đề xuất sửa chữa thiết bị + Dự trù kinh phí sửa chữa
	3 ngày
	BM.03-QT37/CĐKTCN


	4
	Phê duyệt
	- Trình BGH phê duyệt; 
- Ban giám hiệu xem xét
+ Đồng ý
	BGH
	Phòng QTTB&ĐS;   Phòng KH-TC
	Đề xuất sửa chữa thiết bị và dự trù kinh phí được duyệt
	2 ngày
	

	
	
	+ Không đồng ý
	BGH
	Phòng QTTB&ĐS;  Phòng KH-TC
	Quay về bước trước
	2 ngày
	

	5
	Tổ chức thực hiện sửa chữa TB
	- Thuê đơn vị ngoài thực hiện:  
+ Trên cơ sở báo giá của các đơn vị sửa chữa, Phòng QTTB&ĐS phối hợp Tổ xét giá chọn đơn vị sửa chữa phù hợp theo các quy định hiện hành trình BGH ra quyết định đơn vị thi công sửa chữa.
+ Hiệu trưởng Quyết định đơn vị sửa chữa.
	Phòng QTTB &ĐS; Đơn vị ngoài thực hiện
	Đơn vị sử dụng TB
	Tiến hành thực hiện  sửa chữa thiết bị
	Theo thỏa thuận hoặc hợp đồng
	Hợp đồng và các văn bản theo quy định hiện hành

	
	
	- Đơn vị sử dụng TB thực hiện
	Phòng QTTB &ĐS; Đơn vị  sử dụng
	Đơn vị sử dụng TB
	Tiến hành thực hiện  sửa chữa thiết bị
	Theo kế hoạch
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	6
	Nghiệm thu, nhận bàn giao đưa vào sử dụng
	- Phòng QTTB&ĐS chủ trì phối hợp Phòng KH - TC, Đơn vị sử dụng, Đơn vị sửa chữa căn cứ vào nội dung sửa chữa hư hỏng hoặc các điều khoản trong hợp đồng để thống nhất và nghiệm thu kết quả sửa chữa hoặc thay thế, bàn giao, vận hành, đưa vào sử dụng và hoạt động;.
	Phòng QTTB &ĐS; Đơn vị thực hiện

	Phòng KH-TC; Đơn vị  sử dụng
	- Biên bản nghiệm thu (TB, máy móc hoạt động theo yêu cầu và đưa vào sử dụng)

	Theo kế hoạch hoặc hợp đồng
	BM.04-QT38/CĐKTCN


	7
	Cập nhật dữ liệu vào sổ theo dõi sửa chữa
	Phòng QTTB&ĐS phối hợp Đơn vị sử dụng TB cử người phụ trách xưởng, phòng thực hành căn cứ vào Biên bản nghiệm thu cập nhật dữ liệu vào sổ theo dõi quá trình bảo trì, bảo dưỡng
	Phòng QTTB &ĐS
	Đơn vị sử dụng, Giáo viên quản lý xưởng
	Sổ theo dõi sửa chữa thiết bị
	0,5 ngày
	BM.05-QT38/CĐKTCN


	8
	Báo cáo tổng hợp quá trình sửa chữa
	Phòng QTTB&ĐS phối hợp Đơn vị sử dụng lập báo cáo tổng hợp về quá trình sửa chữa TB
	Phòng QTTB &ĐS
	Đơn vị sử dụng
	Báo cáo kết quả sửa chữa thiết bị
	0,5 ngày
	BM.06-QT38/CĐKTCN


	9
	Xem xét
	Phòng QTTB&ĐS trình Báo cáo tổng hợp về quá trình sửa chữa lên Ban Giám hiệu xem xét, phê duyệt báo cáo kết quả.
	BGH
	Phòng QTTB &ĐS
	
	0,5 ngày
	

	10
	Lưu hồ sơ

	Phòng QTTB&ĐS; Phòng KH –TC lưu toàn bộ hồ sơ liên quan đến quá trình quá trình sửa chữa thiết bị.
	Phòng QTTB &ĐS;  
	Phòng KH-TC; Đơn vị sử dụng, Giáo viên quản lý xưởng

	Hồ sơ lưu
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V. CÁC CÔNG CỤ, BIỂU MẪU, HƯỚNG DẪN:

	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BM.01-QT38/CĐKTCN
	Phiếu đề xuất yêu cầu sửa chữa

	2. 
	BM.02-QT38/CĐKTCN
	Biên bản kiểm tra xác định hư hỏng

	3. 
	BM.03-QT38/CĐKTCN
	Bảng đề xuất, dự trù kinh phí sửa chữa thiết bị  

	4. 
	BM.04-QT38/CĐKTCN
	Biên bản nghiệm thu hoàn thành sửa chữa

	5. 
	BM.05-QT38/CĐKTCN
	Sổ theo dõi sửa chữa thiết bị, máy móc

	6. 
	BM.06-QT38/CĐKTCN
	Báo cáo kết quả sửa chữa thiết bị, máy móc


( Phụ lục 01 kèm theo)

6. LƯU HỒ SƠ 

	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Phiếu đề xuất yêu cầu sửa chữa
	Đơn vị sử dụng TB;
Phòng QTTB&ĐS, 
	

	2. 
	Biên bản kiểm tra xác định hư hỏng
	Phòng QTTB&ĐS;
Đơn vị sử dụng TB;
	

	3. 
	Bảng đề xuất, dự trù kinh phí sửa chữa thiết bị  
	Đơn vị sử dụng TB;
Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH-TC
	

	4. 
	Biên bản nghiệm thu hoàn thành sửa chữa
	Phòng QTTB&ĐS
	

	5. 
	Sổ theo dõi sửa chữa thiết bị, máy móc
	Đơn vị sử dụng TB;
Phòng QTTB&ĐS;
Phòng KH-TC
	

	6. 
	Báo cáo kết quả sửa chữa thiết bị, máy móc
	Phòng QTTB&ĐS;
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PHỤ LỤC 01
BM.01-QT38/CĐKTCN
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN
VĨNH PHÚC
KHOA/PHÒNG: ..............................

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



ĐỀ XUẤT SỬA CHỮA MÁY MÓC THIẾT BỊ
Năm: 20....

Kính gửi: 	- Ban giám hiệu;
		- Phòng Quản trị Thiết bị & Đời sống
	
	Để  phục vụ công tác quản lý, sử dụng thiết bị và  giảng dạy, học tập  được hiệu quả, Khoa :............. ............... đề xuất cho sửa chữa máy móc, thiết bị như sau:

	TT
	Tên thiết bị
	ĐVT
	Số lượng
	Năm SX
	Năm sử dụng
	Lý do hỏng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	



Kính đề nghị Ban giám hiệu phê duyệt, giải quyết.

Phú thọ, ngày............tháng.............năm..................
	Ban giám hiệu
(Duyệt)

	Phòng QTTB&ĐS
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Khoa……
(Ký, ghi rõ họ tên)



	









Trang 9/14
BM.02-QT38/CĐKTCN
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
PHÒNG QTTB&ĐS

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



BIÊN BẢN KIỂM TRA XÁC ĐỊNH HƯ HỎNG

Hôm nay, ngày.......tháng.......năm......Tại xưởng thực hành………………… thuộc Khoa:…………………….., chúng tôi gồm có: 
Chúng tôi gồm có:
1. Đại diện Phòng Quản trị TB&ĐS
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
2. Đại diện Phòng Kế hoạch – Tài chính 
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
3. Đại diện Khoa : ……………………………………. 
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................

Chúng tôi cùng tiến hành kiểm tra kỹ thuật thiết bị  máy móc với các nội dung sau: 

	STT
	Tên thiết bị
	Mã tài sản/ mã hiệu
	Tình trạng thiết bị máy móc
	Nguyên nhân
	Biện pháp xử lý
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	.......
	
	
	
	
	
	



Kiến nghị: ...........................................
Biên bản kiểm tra được thống nhất với các nội dung  trên.
Biên bản này được lập vào hồi ........giờ........       cùng ngày.

	Phòng QTTB&ĐS
(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	Phòng KH – TC
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Khoa……
(Ký, ghi rõ họ tên)
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BM.03-QT38/CĐKTCN

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
PHÒNG QUẢN TRỊ TB&ĐS

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



DỰ TRÙ KINH PHÍ SỬA CHỮA THIẾT BỊ
						
	STT
	Tên thiết bị
	Mã số
	Nội dung sửa chữa
	Đơn vị thực hiện sửa chữa
	Thời gian sửa chữa
	Số lượng vật tư sửa chữa
	Kính phí sửa chữa (Đồng)
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	Đơn giá
	Thành tiền
	

	1
	Thiết bị 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Vật  tư thay thế
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-...
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-....
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Nhân công sửa chữa
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-...
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-....
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Thiết bị 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Vật  tư thay thế
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-...
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-....
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2
	Nhân công sửa chữa
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-...
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-....
	
	
	
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	
	
	
	
	
	
	
	


			(Bằng chữ: ...............................................................)

Vĩnh Yên, ngày............tháng.............năm...........
	BAN GIÁM HIỆU
(Duyệt)
	PHÒNG KH-TC
(Ký, ghi rõ họ tên)
	PHÒNG QTTB&ĐS
(Ký, ghi rõ họ tên)
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BM.04-QT38/CĐKTCN

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
PHÒNG QUẢN TRỊ TB &ĐS

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



BIÊN BẢN BÀN GIAO VÀ NGHIỆM THU 
SỬA CHỮA MÁY MÓC THIẾT BỊ 
Hôm nay, ngày.......tháng.......năm......Tại xưởng thực hành………………… thuộc Khoa:…………………….., chúng tôi gồm có: 
Chúng tôi gồm có:
I. Đại diện Phòng Quản trị TB&ĐS
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
II. Đại diện Phòng Kế hoạch – Tài chính 
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
III. Đại diện Đơn vị sửa chữa 
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
IV. Đại diện Khoa : ……………………………………. 
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................
- Ông (bà):.......................................................Chức vụ:...................................

Chúng tôi cùng tiến hành kiểm tra, bàn giao và thống nhất lập biên bản nghiệm thu, bàn giao máy móc, thiết bị sau khi hoàn thành sửa chữa với các nội dung sau: 

1.  Nội dung công việc thực hiện: 
Bên (Đơn vị thực hiện sửa chữa) ……………………………………………
đã hoàn thành công việc sửa chữa các loại máy móc thiết bị của Khoa/Phòng:…………… như sau: 

	STT
	Tên thiết bị
	Mã tài sản/ mã hiệu
	Các chi tiết sửa chữa, thay thế
	Đánh giá kết quả
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	.......
	
	
	
	
	


2.  Thời gian thực hiện: ………………………….
3.  Chất lượng công việc: Qua kiểm tra, chạy thử…………………….đạt yêu cầu kỹ thuật.
4.  Các ý kiến khác: ………………………….
Biên bản kiểm tra được thống nhất với các nội dung  trên, các bên nhất trí nghiệm thu, bàn giao và đưa vào sử dụng.
Biên bản này được lập thành 04 bản, mỗi bên giữ 01 bản và có giá trị pháp lý như nhau./.
	Phòng QTTB&ĐS
 (Ký, ghi rõ họ tên)
	       Phòng KH-TC
  (Ký, ghi rõ họ tên)
	
	Đơn vị thực hiện
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Khoa……
(Ký, ghi rõ họ tên)
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BM.05-QT38/CĐKTCN
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
KHOA: .......................

	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
	Thời gian hoàn thành sửa chữa
	Dạng sửa chữa
	Hồ sơ liên quan

	
	
	
	
	
	
	Đột xuất
	Hằng năm
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Trưởng Bộ môn/Khoa
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Quản lý xưởng
(Ký, ghi rõ họ tên)
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BM.6-QT38/CĐKTCN
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT- CN VĨNH PHÚC
KHOA: .......................

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



Phú thọ, ngày ........tháng.........năm.................

BÁO CÁO 
Về việc sửa chữa máy móc thiết bị
Học kỳ:..................; Năm học:........................ 

Kính gửi: 	- Ban giám hiệu;
		- Phòng Quản trị Thiết bị & Đời sống

Khoa:............................................. báo cáo về việc thực hiện sửa chữa các loại máy móc thiết bị của Khoa:…………… như sau:

	STT
	Tên thiết bị
	Mã tài sản/ mã hiệu
	Nội dung thực hiện sửa chữa
	Tình trạng hoạt động máy móc thiết bị hiện tại
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	.......
	
	
	
	
	


	Khoa: ………….. kính báo BGH và các đợn vị được biết./.


	Ban giám hiệu
(Ký duyệt)

	Phòng QTTB&ĐS
(Ký, ghi rõ họ tên)

	Khoa
(Ký, ghi rõ họ tên)
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