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	QUY TRÌNH

QUẢN LÝ CƠ SỞ HẠ TẦNG VÀ TRANG THIẾT BỊ
	Mã số: QT. QT-02

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực: ..../9/2018

	
	
	Tổng số trang: 06


1. Mục đích: 

· Thủ tục quy trình này được thiết lập nhằm hướng dẫn trình tự thủ tục quản lý cơ sở hạ tầng và trang thiết bị.
· Việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình này nhằm đảm bảo việc quản lý cơ sở hạ tầng và trang thiết bị được hiệu quả.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Ban Giám hiệu, các Phòng, Khoa và các đơn vị trực thuộc Nhà trường.
3. Tài liệu viện dẫn: Không

4. Khái niệm và các chữ viết tắt (nếu có): 
BGH: Ban Giám hiệu

TĐV: Trưởng Đơn vị

CSHT&TTB: Cơ sở hạ tầng và trang thiết bị

P. QT: Phòng Quản trị

P. TCKT: Phòng Tài chính – Kế toán

KH: Kế hoạch
NT: Nghiệm thu
QT: Quyết toán
BB: Biên Bản
CBKSTL: Cán bộ kiểm soát tài liệu.
TS: Tài sản.

CCDC: Công cụ dụng cụ.

5. Nội dung 

5.1. Lưu đồ: 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	TP.Quản trị
	

	- Kế hoạch bảo trì CSHT, trang  thiết bị của các đơn vị.
- Kế hoạch bảo trì CSHT, trang  thiết bị của toàn trường.
- Kèm theo biên bản kiểm tra hiện trạng, giấy báo hỏng, mất TS,CCDC

	CB phòng QT
	
	- Dự toán kinh phí

- Lập báo giá

	- Hiệu trưởng

- Phó Hiệu trưởng phụ trách

- TP.TCKT, P.QT
	
	- Dự toán đã được phê duyệt

- Giấy ủy quyền

	P.TCKT, P. QT
	
	Hợp đồng 

(Mua sắm, sửa chữa TS, cải tạo cơ sở vật chất ≥ 5 triệu)

	- P.TCKT, P. QT
- Phòng, Khoa và các đơn vị trực thuộc Trường có liên quan

- Đơn vị thực hiện bảo trì, sửa chữa thiết bị.
	
	- BB nghiệm thu, bàn giao

- Hồ sơ Quyết toán

- BB Thanh lý hợp đồng.

	- Phòng, Khoa và các đơn vị trực thuộc Trường có liên quan

- P.TCKT, P.QT
	
	Báo cáo tình trạng hoạt động của thiết bị, hiện trạng cơ sở vật chất sau khi sửa chữa, mua sắm

	- TP.QT

- TP.TCKT

- CBKSTL


	
	Các hồ sơ trên


5.2. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	1.
	- Hàng năm TP.QT căn cứ vào đánh giá kiểm kê CSHT, TTB, gửi thông báo yêu cầu các đơn vị trực thuộc Trường lập KH lập kế hoạch  bảo trì, sửa chữa các cơ sở hạng tầng và trang thiết bị của đơn vị  nộp về P. QT trước ngày 25/8 hàng năm. 

-  TP.QT tổng hợp kế hoạch  bảo trì, sửa chữa các cơ sở hạng tầng và trang thiết bị của toàn trường, trình Hiệu trưởng phê duyệt

- Ngoài ra các đơn vị khi có yêu cầu cần bảo trì,  sửa chữa đột xuất các thiết bị sẽ gửi phiếu yêu cầu về P.QT.
	Tháng 8

và các trường hợp đột xuất phát sinh trong năm học
	TP. Quản trị
	- Kế hoạch bảo trì và sửa chữa CSHT, TTB của các đơn vị

- Giấy đề nghị  sửa chữa CSHT, TTB của  các đơn vị

- Giấy báo hỏng, mất TS, CCDC

- Biên bản kiểm tra hiện trạng



	2.
	Căn cứ vào KH, giấy đề nghị chủ trương đã được Hiệu trưởng phê duyệt, cán bộ được giao nhiệm vụ lập dự toán trình Hiệu trưởng phê duyệt (người được uỷ quyền phê duyệt)
	5-7 ngày
	CB P. Quản trị
	Dự toán kinh phí
Báo giá

	3.
	Hiệu trưởng hoặc người được ủy quyền xem xét:

+ Đồng ý ký duyệt chuyển qua bước kế tiếp

+ Nếu không đồng ý ký duyệt phải xem lại định mức lập lại dự toán
	3-5 ngày
	- Hiệu trưởng

- Phó Hiệu trưởng phụ trách

- TP.TC-KT, TP. Quản trị


	- Dự toán đã được phê duyệt

- Giấy ủy quyền
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	*) Tổ chức thực hiện bảo trì, sửa chữa trang thiết bị.

 - Các đơn vị quản lý thiết bị và phòng QT lập biên bản tình trạng trang thiết bị trước khi bảo trì, sửa chữa.

- Trưởng đơn vị tổ chức thực hiện việc bảo trì thiết bị theo kế hoạch đã được phê duyệt.

- P.QT tổ chức bảo trì, sửa chữa theo phiếu yêu cầu bảo trì, sửa chữa đột xuất.

 - Sau khi bảo trì, sửa chữa CSHT&TTB
+ Nếu không đạt: Tổ chức bảo trì, sửa chữa lại để thiết bị đảm bảo yêu cầu kỹ thuật.

+ Nếu đạt: lập biên bản nghiệm thu và bàn giao đơn vị quản lý.

- Cán bộ quản lý thiết bị của các đơn vị ghi sổ theo dõi bảo trì sửa chữa thiết bị.

*) Tổ chức triển khai thực hiện bảo trì, sửa chữa cơ sở hạ tầng
- Nghiên cứu hồ sơ thiết kế thi công, các quy chuẩn, quy phạm trong xây dựng.

- Chuẩn bị vật tư, nhân lực, máy móc thiết bị thi công.

- Triển khai thi công theo HS thiết kế được phê duyệt.

- Kiểm tra thực tế thi công.

- Theo dõi quá trình thi công.

- Tổ chức nghiệm thu công trình
	Theo thời gian HĐ
	Cán bộ giám sát

- Cán bộ theo dõi nhà cửa vật kiến trúc.

- Cán bộ quản lý trang thiết bị
	Hợp đồng
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	    Sau khi dự toán đã được Hiệu trưởng phê duyệt. P.QT triển khai công việc:

+ Soạn thảo Hợp đồng, trình Hiệu trưởng ký hợp đồng với bên B (giao việc cho bộ phận xây dựng trong trường thực hiện)

+ Có trách nhiệm giám sát công việc (căn cứ vào dự toán đã được phê duyệt)

+ Tổ chức nghiệm thu công trình và lập biên bản nghiệm thu khi hoàn thiện, yêu cầu bên B vẽ bản hoàn chỉnh nếu có.  

+ Cùng bên B lập hồ sơ quyết toán công trình (yêu cầu bên B cung cấp hoá đơn tài chính)

+ Hoàn thiện thanh lý hợp đồng
	Theo HĐ
	- P.TCKT, P. QT

- Đơn vị quản lý thiết bị

- Đơn vị thực hiện bảo trì, sửa chữa thiết bị.
	- BB nghiệm thu, bàn giao

- Hồ sơ quyết toán
- Hóa đơn tài chính

- Thanh lý hợp đồng.
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	- Các đơn vị tổng hợp, báo cáo tình trạng, số giờ hoạt động của thiết bị và kết quả bảo trì, sửa chữa thiết bị về P.QT vào tháng 6 hàng năm.

- Phòng QT báo cáo hiện trạng thực tế của cơ sở vật chất sau khi cải tạo, sửa chữa

- Phòng QT tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện theo năm học.
	Theo HĐ
	- Đơn vị quản lý thiết bị

- P.TCKT, P.QT
	Báo cáo tình trạng hoạt động của thiết bị, hiện trạng cơ sở vật chất sau khi sửa chữa, mua sắm

	7
	Phòng QT, TCKT thực hiện lưu các hồ sơ có liên quan theo quy định
	30 ngày
	- TP.QT

- TP.TCKT

- CBKSTL

- Đơn vị quản lý CSHT&TTB
	Các hồ sơ trên


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Kế hoạch bảo trì và sửa chữa CSHT, TTB của các đơn vị
	
	Đơn vị QLTB

Phòng QT
	5 năm

	2
	Giấy đề nghị  sửa chữa CSHT, TTB của  các đơn vị, Giấy báo hỏng, mất TS,CCDC, Biên bản kiểm tra hiện trạng
	
	Đơn vị QLTB

Phòng QT
	5 năm

	3
	Biên bản nghiệm thu bàn giao
	
	Phòng QT
Phòng TCKT
	5 năm

	4
	Bảng dự toán sửa chữa
	
	Phòng QT
Phòng TCKT
	5 năm

	5
	Hợp đồng kinh tế
	
	Phòng QT
Phòng TCKT
	5 năm

	6
	Bảng quyết toán công trình
	
	Phòng QT
Phòng TCKT
	5 năm

	7
	Biên bản thanh lý hợp đồng
	
	Phòng QT
Phòng TCKT
	5 năm

	8
	Giấy ủy quyền
	
	Phòng QT
Phòng TCKT
	5 năm


Không duyệt





Tổ chức nghiệm thu công việc hoàn thành





Lập KH bảo trì CSHT, trang  thiết bị trên cơ sở yêu cầu sửa chữa, cải tạo của các đơn vị





Xem xét phê duyệt





Lập dự toán





Kết thúc   lưu hồ sơ





Tổ chức thực hiện bảo trì, sửa chữa các cơ sở hạng tầng và trang thiết bị





Tổng hợp, báo cáo





Duyệt








