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TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC

quy tr×nh

Söa ch÷a, b¶o d­ìng c¸c lo¹i thiÕt bÞ phôc vô gi¶ng d¹y

 (Ban hành kèm theo Quyết định   /QĐ-ĐHHĐ, ngày  tháng   năm 2011 
của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)

I. Môc ®Ých vµ ph¹m vi ¸p dông:
§Ó ®¶m b¶o thiÕt bÞ kÞp thêi cho c«ng t¸c gi¶ng d¹y trong tr­êng.

¸p dông trong ph¹m vi toµn tr­êng.

II. ®Þnh nghÜa vµ tõ viÕt t¾t:

1. §Þnh nghÜa: ( kh«ng cã)

2. Tõ viÕt t¾t

BGH: Ban gi¸m hiÖu

QT-VT,TB: Qu¶n trÞ-vËt t­, thiÕt bÞ

KH-TC: KÕ ho¹ch – Tµi chÝnh

III. néi dung

	L­u ®å c¸c b­íc c«ng viÖc
	N«i dung thùc hiÖn
	Ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm
	MÉu hå s¬

	


	TiÕp nhËn yªu cÇu cña c¸c ®¬n vÞ göi ®Õn.
	L·nh ®¹o phßng
	HS/5.2/BAISO

GiÊy yªu cÇu

	

	Phã phßng QT-VT,TB xem xÐt tÝnh hîp lý ®Ò nghÞ, cö c¸n bé kü thuËt ®Õn ®¬n vÞ cã giÊy ®Ò nghÞ ®Ó kiÓm tra x¸c minh s÷a ch÷a
	L·nh ®¹o phßng
	HS/5.2/BAISO

GiÊy yªu cÇu

	


	- KiÓm tra x¸c minh møc ®é h­ háng cña thiÕt bÞ.
	C¸n bé kü thuËt
	- MÉu biªn b¶n x¸c minh thiÕt bÞ h­ háng
- Sæ nhËt ký c«ng viÖc
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	· LËp kÕ ho¹ch tr×nh Ban gi¸m hiÖu

- Ban gi¸m hiÖu xem xÐt chñ tr­¬ng

- Cho thùc hiÖn chñ tr­¬ng hay kh«ng


	C¸n bé kü thuËt
Ban gi¸m hiÖu
	- MÉu biªn b¶n x¸c minh thiÕt bÞ h­ háng

HS/5.2/BAISO

GiÊy yªu cÇu

	



	- §­a ra gi¸ cña thiÕt bÞ söa ch÷a thay thÕ.
- ThÈm ®Þnh gi¸
	- C¸n bé kü thuËt
- C¸n bé phßng KH-TC
	MÉu dù to¸n
HS/5.2/BAISO

GiÊy yªu cÇu

	



	Ban gi¸m hiÖu phª duyÖt
	Ban gi¸m hiÖu
	MÉu dù to¸n

	

	- Phßng QT-VT,TB ®i mua söa ch÷a, thay tÕ linh kiÖn h­ háng.
- Cµi ®Æt vµ ®­a vµo sö dông


	C¸n bé kü thuËt
	

	




	- Thµnh lËp ban nghiÖm thu

- NghiÖm thu bµn giao

- TËp hîp tÊt c¶ c¸c chøng tõ liªn quan kÌm theo ®Ó göi vÒ phßng KH-TC.


	- C¸n bé phßng QT-VT,TB vµ Phßng KH-TC
- §¬n vÞ nhËn bµn giao.

C¸n bé kü thuËt

- phßng QT-VT,TB

- Phßng KH-TC


	MÉu biªn b¶n nghiÖm thu bµn giao thiÕt bÞ.
HS/5.2/BAISO

- GiÊy yªu cÇu

- MÉu dù to¸n

- Biªn b¶n nghiÖm thu 

- MÉu biªn b¶n nghiÖm thu bµn giao thiÕt bÞ.

HS/5.2/BAISO

- GiÊy yªu cÇu

- MÉu dù to¸n

- Biªn b¶n nghiÖm thu

	

	TËp hîp tÊt c¶ c¸c chøng tõ liªn quan kÌm theo ®Ó göi vÒ phßng KH-TC. 


	
	- MÉu biªn b¶n nghiÖm thu bµn giao thiÕt bÞ.

HS/5.2/BAISO

- GiÊy yªu cÇu

- MÉu dù to¸n

- Biªn b¶n nghiÖm thu 


IV. biÓu mÉu ¸p dông
	TT
	Tªn biÓu mÉu
	M· hãa
	Thêi gian l­u tèi thiÓu
	N¬i l­u

	1
	PhiÕu yªu cÇu ®Ò nghÞ
	HS/5.2/BAISO
	12 th¸ng
	Phßng KH-TC

	2
	V¨n b¶n kÕ ho¹ch
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng KH-TC

	3
	MÉu biªn b¶n x¸c minh thiÕt bÞ h­ háng
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng KH-TC

	4
	MÉu dù to¸n
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng KH-TC

	5
	MÉu biªn b¶n nghiÖm thu bµn giao thiÕt bÞ
	Kh«ng m· hãa
	20 n¨m
	Phßng KH-TC


TiÕp nhËn  yªu cÇu  





Thô lý yªu cÇu





C¸n bé kü thuËt kiÓm tra








BGH duyÖt





LËp dù to¸n








Ban gi¸m hiÖu





Thùc hiÖn söa ch÷a





Bµn giao cho ®¬n vÞ sö dông








L­u hå s¬





Kh«ng duyÖt





DuyÖt





Kh«ng 


duyÖt





DuyÖt
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