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TiNH NINH BINH

QUY TRINH

Quin ly va sir dung trang
thiét bi van phong

Ma hiéu: QT 08/TTr
Lan ban hanh: 02
Ngay ban hanh:  18/10/2022

1. MUC PiCH

Quy trinh nay dua ra nhirg nguyén tic co ban va phuong phap quan 1y va sir dung
trang thiét bi vin phong, to chtc dinh ky cac hoat dong duy tu, stra chita, bao dudng
nhim dam bao ning luc cac trang thiét bi, phuwong tién phuc vu tét nhit trong qua trinh
thyc hién churc ndng quan 1y nha nuéde.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho céc hoat dong quan 1y va sir dung trang thiét bi vin phong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

Luat quan 1y, str dung tai san cong ndm 2017
~Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu vé viéc quy dinh
chi tiét mot so di€u cua luat quan 1y, sir dung tai san cong.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT:

Trang thiét bi van phong gdm mady tinh, may in, may photo, hé théng céng nghé
thong tin, IT ....

5.NOI DUNG

5.1 Quan ly trang thiét bi

Van phong, cac phong chuyén
moén ¢6 nhi¢ém vu phdi theo doi
thuong xuyén cac diéu kién tai
san, trang thiét bi tai bo phan minh
nhu (cac thiét bi sit dung cho
nghiép vu, cac thiét bi vé sinh,
thang thiét bi van phong nhu may
tinh, mdy in, photto ....) dé kip thoi
dua ra cac bién phap xtr 1y dam
bao an toan, diéu kién co s ludn
t6t phuc vu coéng tac quan 1y nha
nuée. Doi voi trang thiét bi 1on va
cac bd phan c6 tinh chat quan
trong thi phai dinh ky bao dudng,
stra chita. D6i voi trang thiét bi
nho 1€, thi phai thuong xuyén theo
d6i, phat hién kip thoi cac su ¢b dé
thay thé, stra chira

Vian phong
Céc phong/bd
phén chuyén

mon

Thuong
Xuyén

TT Trinh tuw Trach nhiém Thot s1an Bicu m:tu/Ket
: : thuc hién qua
Bl | Theo doi trang thiét bi:
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B2

Ldp ké hoach va dé xudt phwong
dn siva chita, thay thé trang thiét
bi:

Ldp ké hoach:

Can ctr ngudn kinh phi phuc vu
stra chita, thay thé tai san, trang
thiét bi hang nim

Céan ctr tinh trang tai san, trang
thiét bi tai cac phong/bd phéan
chuyén mon, Vian phong trién khai
téng hop va thiét 1ap ké hoach sira
chira/ thay thé trang thiét bi theo
BM-08/TTr-01 trinh Chanh Thanh
tra/Ph6 Chanh Thanh tra phé duyét
va t6 chire thuc hién.

Pé xudt khi ¢é phat sinh hong:

Céc phong/bd phadn chuyén moén
khi c6 phat sinh hong thiét bi dot
xudt c6 trach nhiém: Thiét 1ap gidy
yéu cau stra chita may thiét bi van
phong theo BM-08/TTr-02 chuyén
Vian phong xem xét va trinh ban
lanh dao phé duyét

Vian phong
Céc phong/bd
phén chuyén

mon

Quy I hang

nam

Ké hoach thay
thé/stra chita,
gidy dé nghi
thay thé/stra

chira

B3

Phé duyét

Sau khi 1ap xong ké hoach/ gidy
yéu cau, Van phong trinh 1én
Chénh  Thanh tra/Ph6 Chanh
Thanh tra phé duyét. Tuy theo tinh
chat ctia viéc sira chira thay thé ma
Ban 1anh dao s& cin nhic. V&i
nhiing co s& vat chat, thiét bi
khong qud 16n thi ban lanh dao
phé duyét truc tiép. Néu nguoc lai,
ban 13anh dao s& triéu tap Hoi dong
thAim dinh dé quyét dinh cu thé
hon vé phuong 4n, ké hoach trién
khai

K& hoach, nhu cau s& dugc Vin
phong trinh 1én Hoi dong thim
dinh ndi by xem xét va phé duy¢t.

Lanh dao
Thanh tra tinh

Tbi da sau 7
ngay tu khi
nhén ké
hoach




' THANH TRA
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QUY TRINH

Quin ly va sir dung trang
thiét bi van phong

Truong hop toan bo ndi dung lién
quan dén sira chita co sé ha tang,
thiét bi vin phong dat murc kha thi
cao, dap tmg nhu cau thuc tién coa
Thanh tra tinh dugc HOi dong
tham dinh phé duyét, Vin phong
tién hanh timg budc thuc hién.
Truong hop ké hoach, phuong an
hodc nhu cau khong dat yéu cau
hoic thiéu kha thi vé mat giai
phéap, khong phu hop so voi thuc
tai cua Thanh tra tinh ... Van
phong hodc cac don vi ¢6 nhu cau
phai can nhéc, lap lai hoac diéu
chinh sao cho hop 1y nhit, hoic
hoi dong tham dinh bai bo vi 1y do
nao do

B4

Thuc hién:

Khi ké hoach duogc chép thuan,
Vian phong xem xét va chi dao céc
nhom ky thuat dwgc phén cong
hodc lya chon cac nha thau phu vé
dich vu stra chira s& to chirc trién
khai thyc hié¢n:

Bugc 01: Nhom k§ thuat tién hanh
kiém tra cac thiét bi sau d6 tién
hanh 1ap bién ban kiém tra tinh
trang k¥ thuat thiét bi mdy vin
phong BM-04/TTr-03.

Bude 02: Sau khi xac dinh dugc
nhiing chi tiét hong hoac can phuc
h6i nhom ky thuat lai tiép tuc kiém
soat cu thé ting thiét bi, danh gia
tung chi tiét hodc cum chi tiét lap
bién ban kiém tra xac dinh chi tiét
bd phan can phuc hoi/ thay thé.
Budc 03: Sau kiém soat chit ché
toan bd thiét bi van phong nhém
k¥ thuat tién hanh lap dé nghi mua
hang hoa, thiét bi thay thé (neu
can thiét). Sau tiép nhan thiét bi,

Ma hiéu: QT 08/TTr
Lan ban hanh: 02
Ngay ban hanh:  18/10/2022
Van phong,
nhémky o dimg | Céc bién ban
thuat, cac nha 2 2
, . ké hoach kiém tra
cung Ung dich
vu
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vat tu dugc cAp phat nhom ky
thuat trién khai thuc hién sua
chira/ bao dudng

BS

Kiém tra/ nghi¢m thu:

Cac hoat dong bao dudng, sua
chita sau khi dugc trién khai thuc
hi€n, Van phong, nhom k¥ thuat
va cac phong chuyén mon st dung
hoic quan ly truc tiép c6 trach
nhiém nghiém thu chdt ché theo
bién ban nghiém thu may moc,
thiét bi BM-08/TTr-04

B6

Ban giao, sw dung:

Cac thiét bi sau béao dudng, sua
chita s€ dugc nhom k¥ thuat ban
giao lai cho phong chuyén mon
(truée khi tiép nhan thiét bi sau
sta chita, cac phong chuyén moén
c6 trach nhiém chay hodc dua vao
van hanh thir), dong thoi yéu cau
phai c6 day du chit ky xac nhan
v&i nhau

Vian phong,
nhom k¥
thuat stra
chira, cac
phong/bd

phan chuyén
mon s dung

Ngay sau

khi hoan

thanh stra
chira

Ngay sau
khi nghiém
thu

Cac bién ban
nghi¢m thu

B7

Kiém sodt cdc thiét bi khong con
gid tri sw dung:

Pb6i v6i nhiing trang thiét bi hu
hong khong con kha nang st dung
hodc nhiing trang thiét bi néu tiép
tuc sir dung phai chi phi stra chira
qué 16n s& duoc tién hanh thanh Iy
theo theo dung quy dinh hién
hanh, gém cac budc:

Buéc 1: Tong hop danh muc tai
san can thanh ly

Van phong tham muu lanh dao
thanh 1ap t6 kiém ké, thyc hién
kiém ké, tong hop va bao cdo danh
muc trang thiét bi can thanh ly
kém theo ho so theo ddi, quan ly
dbi vé6i timg trang thiét bi (Hop

Van phong

Quy IV

hang nam
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ddng, bién ban giao nhan, bién ban
sua chira,...)

Bwéce 2: Tham dinh chat luong
hoic danh gia lai trang thiét bi can
thanh ly

Hoi dong thanh 1y tai san, thuc
hién viéc thAm dinh, danh gia lai
trang thiét bi theo dang quy dinh
hién hanh va ldp Bién ban danh
gi4 lai tai san can thanh 1y.

Buwéc 3: Trinh hd so dé nghi thanh
Iy trang thiét bi

Hoi dong thanh 1y tai san lap Ho6
so dé nghi thanh 1y trang thiét bi
bdo cao Chanh Thanh tra phé
duyét, bao gom:

- Vin ban d¢ nghi thanh 1y trang
thiét bi

- Danh muc trang thiét bi can
thanh ly

- Bién ban danh gia lai trang thiét
bi can thanh ly

Buéc 4: TO chic ban thanh Iy
trang thiét bi

Hoi dong thanh 1y tai san to chirc
ban trang thiét bi thanh 1y hoic
huy trang thiét bi (néu c6) sau khi
co chép thuan cta Ban lanh dao va
nhitng trang thiét bi duoc phé
duyé¢t thanh ly: Thong bio thanh
Iy tai san, to chirc budi thanh 1y,
1ap hoa don,...

Buéc 5: Bao cio két qua thanh 1y
tai san ngay sau khi viéc thanh ly
tai san thanh 1y két thic, Vin
phong chi tri 1am bao cdo két qua
thuc hién thanh 1y trang thiét bi va
thuc hién ghi gidm tai san theo
quy dinh cta ché d6 ké toan hién
hanh.




QUY TRINH Ma hiéu: QT 08/TTr

, THANH TRA e . Lan ban hanh: 02
TINH NINH BINH Quan ly va swr dung trang - —
thiét bj vin phong Ngay ban hanh:  18/10/2022

Theo quy

B8 | Luuhd so S
Van phong dinh

6. BIEU MAU:
BM-08/TTr-01: Ké hoach sira chita trang thiét bi
BM-08/TTr-02: Gidy dé nghi sira chita thiét bi vin phong
BM-08/TTr-03: Bién ban kiém tra tinh trang k¥ thuat thiét bi may van
phong
BM-08/TTr-04: Bién ban nghiém thu stra chira thiét bi van phong
7.HO SO LUU
Toan bd cac hd so quan 1y va sir dung trang thiét bi dugc Van phong luu trong
thot gian 05 nam.



BM-08/TTr-01

THANH TRA TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péc 1ap — Tuw do — Hanh phuc
KE HOACH ,
SUA CHUA/THAY THE TRANG THIET BI
Nam ..........
Kinh gui:
STT Tén trang thiét bi Dur kién thoi gian Dy kién kinh phi Ghi chu

..... , hgay .... thang ... nam ...
PHE DUYET XEM XET NGUOI LAP




BM-08/TTr-02

THANH TRA TINH NINH BiNH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI... Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Ngay......thang.....nam 20

GIAY PE NGHI SUA CHUA
MAY THIET BI VAN PHONG

1/ Bao dudng dinh ky:

2/ Stra chtra:

(Pon vi lam gidy dé nghi danh dau “X” vao 6 trong cho phan yéu cau)
Tén may moc, thi€t bi................oooiii.

Ky,mahi€u:.............o.oii CONG SUAL:......oouiii e
Thong s6 k§ thudt chinh........oooe il
SO DAO NANN: ...ttt
NUGC SAN XUAL: .. .oeveeei e Nam dua vao st dung:....................
Thoi gian di hoat dong tir ky stra chita, bao dudng gan nhét:........................
Noi dung, nguyén nhan bdo dudng, stra chira:

STT Hang muc Tinh trang thiét bi

Kinh mong dugc sy quan tam giai quyét tao diéu kién dé don vi hoan thanh tot nhiém
vu.

PHE DUYET VAN PHONG DAI DIEN LANH PAO  NGUOI PE NGHI
PHONG/BQ PHAN



BM-08/TTr -03

THANH TRA TINH NINH BiNH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Ngay......thang.....nam 20

BIEN BAN KIEM TRA TiNH TRANG KY THUAT
THIET BI MAY VAN PHONG

Tén thiét bi may van phong............ccocooeeeueeeinnn...

Ky,mahi¢u:............ooooiiiin, CONE SUAL: ... oot
Thong s6 k§ thudt Chinh:........oooee e,
SO DAO NANN:. ...t
NUGC SAN XUAL: .. ...ooiei e, Nam duavaostrdung:............oooeviiiiiinn...
Thoi gian da hoat dong tir ky stra chita 10n gAn nhat:.............cooooiiiiieeiieeie e,

Nguwoi sir dung Ngudi kiém tra Phu trach BP sir dung



BM-08/TTr-04

THANH TRA TINH NINH BiNH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Ngay......thang.....nam 20

BIEN BAN NGHIEM THU SAU SUA CHUA
(MAY THIET BI VAN PHONG)

HO6m nay, ngay thang nam

Chung t6i gdbm co:

1.

2.

3.

Cung nhau to chirc kiém tra va nghiém thu két qua:

Bé4o dudng dinh ky Stra chira

Cu thé nhu sau:

Hang muc bio dudng/stra | Tinh trang thiét bi | Ky nghiém

TT | Tén thiet bj doi/thay thé sau thuc hién thu

Chung t6i cam két nhirng thong tin trén 1a hoan toan chinh xéac

Phu trach bg phan noi co

Vian phong B0 phan sira chira yéu clu



