	
	ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI


	

	
	QUY TRÌNH 

QUẢN LÝ THIẾT BỊ PHỤC VỤ ĐÀO TẠO 
VÀ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
	

	
	MÃ SỐ
NGÀY HIỆU LỰC
	: QT.QLTB-01
:      /10/2017


PHÊ DUYỆT TÀI LIỆU

	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	
	
	

	Bùi Thị Cẩm Dương

Chuyên viên Phòng QLKHCN-HTPT
	Phạm Ngọc Sơn
Trưởng Phòng QLKHCN-HTPT
	Đặng Văn Soa
Phó Hiệu trưởng 


BẢNG THEO DÕI THAY ĐỔI TÀI LIỆU

	Ngày sửa đổi
	Nội dung thay đổi
	Phê duyệt
	Ngày hiệu lực

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI

	[image: image1.jpg]



	QUY TRÌNH

QUẢN LÝ THIẾT BỊ PHỤC VỤ DẠY HỌC VÀ NCKH
	Mã số: QT.QLTB-01

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:      /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Định hướng, thiết lập trình tự, thủ tục thực hiện quản lý thiết bị nhằm quản lý hiệu quả trang thiết bị, nâng cao chất lượng dạy và học cũng như công tác NCKH của Nhà trường.
2.  Phạm vi, đối tượng áp dụng: Các cán bộ phụ trách và các giảng viên giảng dạy ở các phòng học được trang bị các thiết bị phục vụ dạy học và nghiên cứu khoa học. 
3. Tài liệu viện dẫn: 

· Quyết định về việc ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài sản Nhà nước của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội số 834/QĐ-ĐHTĐHN ngày 28 tháng 10 năm 2016.

· Quyết định về việc ban hành Quy chế mua sắm, sửa chữa cơ sở vật chất Trường Đại học Thủ đô Hà Nội số 835/QĐ-ĐHTĐHN ngày 28 tháng 10 năm 2016.

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 

BGH: Ban Giám hiệu

QLKHCN-HTPT: Quản lý khoa học công nghệ - Hợp tác phát triển

TC-KT: Tài chính – Kế toán

QT: Quản trị

GV: Giảng viên

CB: Cán bộ

NCC: Nhà cung cấp
5. Nội dung: 

5.1. Lưu đồ: 
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Phòng TC-KT

P. QLKHCN-HTPT


	

	

	P. QLKHCN-HTPT
	
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

	P. QLKHCN-HTPT
	
	BM.QLTB-01.01

	Các  Đơn vị có nhu cầu

Phòng QLKHCN-HTPT
	
	BM.QLTB-01.02

	Phòng QLKHCN-HTPT


	
	BM.QLTB-01.03

	P. QLKHCN-HTPT
	
	

	BGH

P. QLKHCN-HTPT


	
	

	P. QLKHCN-HTPT

Phòng TC-KT


	
	

	Phòng QLKHCN-HTPT


	
	BM.QLTB-01.04


5.2.  Mô tả chi tiết qui trình 
	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1. 
	Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, phòng QLKHCN-HTPT tiến hành lập danh mục các thiết bị phục vụ dạy học và NCKH
	2 lần/năm và ngay sau khi tiếp nhận thiết bị mới
	Phòng QLKHCN-HTPT
	Danh mục thiết bị

	2. 
	CB chuyên trách của Phòng QLKHCN-HTPT triển khai việc mã hóa các loại thiết bị tại các phòng học, phòng thực hành, phòng máy 
	Ngay sau khi lập danh mục thiết bị
	Phòng QLKHCN-HTPT
	

	3. 
	Căn cứ tình trạng của các thiết bị, phòng QLKHCN-HTPT lập kế hoạch bảo trì, sửa chữa thiết bị
	2 lần/tháng
	Phòng QLKHCN-HTPT
	Kế hoạch bảo trì, sửa chữa thiết bị  

	4. 
	Trong quá trình sử dụng phát sinh sự cố hỏng hóc, các đơn vị sử dụng thông báo, đề xuất phòng QLKHCN-HTPT xem xét bảo trì, sửa chữa, thay thế thiết bị.
	
	Phòng QLKHCN-HTPT
	Giấy báo hỏng thiết bị (BM.QLTB-01.01)

	5. 
	Cán bộ phụ trách kỹ thuật tiến hành kiểm tra thực tế, tìm nguyên nhân hỏng hóc và lập biên bản kiểm tra hiện trạng.

Căn cứ vào nguyên nhân hỏng hóc, CB kỹ thuật đề xuất phương án bảo trì, sửa chữa, thay thế thiết bị trình BGH phê duyệt
	Ngay sau khi nhận đề xuất của các đơn vị sử dụng thiết bị 

Sau khi có biên bản kiểm tra hiện trạng thiết bị
	Phòng QLKHCN-HTPT
	BB kiểm tra hiện trạng (BM.QLTB-01.02)

Giấy đề nghị mua sắm/sửa chữa TB

	6. 
	Với các thiết bị còn thời hạn bảo hành: thông báo với NCC tình trạng và yêu cầu bảo hành TB, hẹn thời gian trả thiết bị.

Với các thiết bị hết hạn bảo hành: mua sắm phụ kiện thay thế hoặc thuê thợ sửa chữa thiết bị nếu được BGH phê duyệt.
	Sau khi đề xuất được BGH phê duyệt
	Phòng QLKHCN-HTPT

Phòng TC-KT
	Hồ sơ mua sắm thiết bị

Hồ sơ sửa chữa thiết bị

	7. 
	CB chuyên trách của Phòng QLKHCN-HTPT cập nhật tình trạng hỏng hóc, sửa chữa, thay thế của thiết bị làm căn cứ đề xuất sửa chữa tiếp theo hoặc thanh lý.
	Ngay sau khi sửa chữa, thay thế thiết bị
	Phòng QLKHCN-HTPT
	Sổ theo dõi thiết bị (BM.QLTB-01.03)

	8. 
	Phòng QLKHCN-HTPT phối hợp với phòng TC-KT và phòng QT tiến hành kiểm kê thiết bị. Kết quả kiểm kê được lấy làm căn cứ để xin mua sắm, sửa chữa và thanh lý trong năm học tiếp theo
	1 lần/năm
	Phòng QLKHCN-HTPT

Phòng TC-KT

Phòng QT
	Biên bản kiểm kê TB năm (BM.QLTB-01.04)


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã Hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời hạn lưu

	1. 
	Danh mục thiết bị
	
	P.QLKHCN-HTPT
	3 năm

	2. 
	Kế hoạch bảo trì, sửa chữa thiết bị  
	
	
	3 năm

	3. 
	Giấy báo hỏng thiết bị
	BM-QLTB-01.01
	P.QLKHCN-HTPT
	1 năm

	4. 
	Biên bản kiểm tra hiện trạng thiết bị
	BM-QLTB-01.02
	P.QLKHCN-HTPT
	1 năm

	5. 
	Giấy đề xuất mua sắm/sửa chữa thiết bị
	
	Các đơn vị
	1 năm

	6. 
	Hồ sơ mua sắm thiết bị
	
	P.TC-KT
	1 năm

	7. 
	Hồ sơ sửa chữa thiết bị
	
	P.TC-KT
	1 năm

	8. 
	Sổ theo dõi tình trạng thiết bị
	BM-QLTB-01.03
	P.QLKHCN-HTPT
	5 năm

	9. 
	Biên bản kiểm kê thiết bị 
	BM-QLTB-01.04
	QLKHCN-HTPT

Phòng TC-KT

Phòng QT
	3 năm


Tiếp nhận giấy đề nghị trang bị, thay thế, bảo trì





Kiểm tra hiện trạng và đề xuất phương án khắc phục














Trình BGH phê duyệt





Cập nhật sổ theo dõi TB





Lập danh mục thiết bị





Mã hóa thiết bị





Lập kế hoạch bảo trì - sửa chữa thiết bị





Thực hiện bảo trì - sửa chữa, thay thế thiết bị





Kiểm kê tài sản, thiết bị








