Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ
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QUY TRÌNH TỰ KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG CƠ SỞ

QUY TRÌNH BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG THIẾT BỊ
A. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Thống nhất phương pháp theo dõi, quản lý, bảo trì, bảo dưỡng, thiết bị của nhà trường nhằm đảm bảo đạt hiệu quả cao nhất, đáp ứng đầy đủ, kịp thời nhu cầu sử dụng của các đơn vị trong trường; 

- Kéo dài tuổi thọ, thời gian hoạt động và gia tăng được mức độ sẵn sàng phục vụ của máy móc, thiết bị. Sử dụng tối đa công suất theo thiết kế, đồng thời giảm chi phí cho việc sửa chữa, bảo trì máy móc thiết bị, đem lại hiệu quả kinh tế cao;

- Quy trình này áp dụng cho việc sử dụng, quản lý, bảo trì, bảo dưỡng thiết bị, thuộc các đơn vị trong Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa

Máy móc: Là các máy riêng lẻ hoặc dây chuyền sản xuất. Máy móc là một thiết bị sử dụng các năng lực cơ khí, được cấu tạo từ nhiều bộ phận và có chức năng nhất định, dùng để thực hiện những công việc nào đó. Thông thường máy móc bao gồm các bộ phận sau:

+ Bộ phận động lực.

+ Bộ phận truyền dẫn.

+ Bộ phận chức năng.

+ Ngoài ra một số máy còn có bộ phận điện và điều khiển.

Thiết bị: Là những tài sản phụ trợ được sử dụng để trợ giúp cho hoạt động của máy móc, xu thế phát triển của thiết bị là ngày càng nhỏ gọn, đa năng và có thể liên kết với nhiều thiết bị khác. 
2. Từ viết tắt

	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	BM
	Biểu mẫu
	GĐN
	Giấy đề nghị

	QT
	Quy trình
	MMTB
	Máy móc, thiết bị

	HD
	Hướng dẫn
	TB
	Thiết bị   


C. NỘI DUNG

1. Liệt kê các bước hoạt động

	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1
	Lập kế hoạch
	Khoa
	Kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng

	2
	Kiểm tra, xét duyệt
	Hiệu trưởng
	Kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng

	3
	Triển khai
	Khoa
	Kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng

	4
	Bảo trì, bảo dưỡng
	Giảng viên
	Biên bản kiểm tra tình trạng thiết bị

	5
	Báo cáo
	Giảng viên
	Báo cáo kết quả bảo trì, bảo dưỡng  

	6
	Tổng hợp 
	Khoa
	Tổng hợp kết quả bảo trì, bảo dưỡng

	7
	Lưu hồ sơ 
	Khoa

	Lưu trữ, bảo quản hồ sơ làm cơ sở thực hiện các công việc tiếp theo sau này


2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A

	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1
	Lập kế hoạch
	Khoa
	Chuẩn bị

	2
	Kiểm tra, xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Triển khai
	Khoa
	Thực hiện

	4
	Bảo trì, bảo dưỡng
	Giảng viên
	

	5
	Báo cáo
	Giảng viên
	Kết quả

	6
	Tổng hợp
	Khoa
	

	7
	Lưu hồ sơ 
	Khoa
	Lưu trữ


3. Lưu đồ
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4. Đặc tả:

ĐẶC TẢ QUY TRÌNH BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG THIẾT BỊ
	STT
	Tên bước

công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả

đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Lập kế hoạch
	Khoa lập kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng thiết bị trong đó nêu cụ thể:

- Thời gian bảo trì, bảo dưỡng

- Danh mục các thiết bị bảo trì, bảo dưỡng

- Người thực hiện
	Khoa
	
	Kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng thiết bị
	Từ ngày 15-30/11 hàng năm
	BM/QT32/KCM/01

	2
	Kiểm tra, xét duyệt
	Kiểm tra kế hoạch bảo trì bảo dưỡng và xét duyệt

Nếu Hiệu trưởng không đồng ý với kế hoạch thì yêu cầu khoa kiểm tra lại.
	Hiệu trưởng
	Khoa
	
	Từ ngày 15-30/11 hàng năm
	

	3
	Triển khai
	Căn cứ kế hoạch đã được phê duyệt, khoa triển khai kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng cụ thể đến cán bộ giảng viên
	Khoa
	Giảng viên
	
	Từ ngày 15-30/11 hàng năm
	

	4
	Bảo trì, 
bảo dưỡng
	Dựa trên kế hoạch của khoa phân công, giảng viên thực hiện kiểm tra tình trạng thiết bị, lập biên bản kiểm tra tình trạng thiết bị, báo cáo lãnh đạo khoa, chuẩn bị các điều kiện về vật tư, vật liệu, dụng vụ và thực hiện bảo trì, bảo dưỡng thiết bị
	Giảng viên


	Khoa
	Biên bản kiểm tra tình trạng thiết bị
	Theo kế hoạch định kỳ đợt 1 từ: 10-15/ 12, đợt 2: từ 10-15 /6 và đột xuất.
	BM/QT32/KCM/02

	5
	Báo cáo
	Sau khi thực hiện bảo trì, bảo dưỡng thiết bị, giảng viên lập bản Báo cáo số lượng thiết bị đã được bảo trì, bảo dưỡng, tình trạng hoạt động của các thiết bị sau bảo trì dưỡng về khoa  
	Giảng viên


	Khoa
	Báo cáo kết quả bảo trì, bảo dưỡng thiết bị
	01 ngày 
	BM/QT32/KCM/03

	6
	Tổng hợp
	Căn cứ báo cáo kết quả bảo trì bảo dưỡng thiết bị của giảng viên lãnh đạo khoa tổng hợp và kiểm tra số lượng, tình trạng thiết bị đã được bảo trì bảo dưỡng:

- Nếu đạt yêu cầu thì lưu hồ sơ

- Nếu chưa đạt, yêu cầu giảng viên thực hiện việc bảo trì bảo dưỡng lại lại.
	Khoa


	Giảng viên


	
	03 ngày sau khi hoàn thành
	

	7
	Lưu hồ sơ 
	Lãnh đạo khoa có trách nhiệm bảo quản hồ sơ làm cơ sở thực hiện các công việc tiếp theo sau này.
	Khoa


	
	
	
	


5. Hồ sơ lưu trữ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng thiết bị
	Khoa
	5 năm
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Biên bản kiểm tra tình trạng thiết bị
	Giảng viên
	5 năm
	

	3
	Báo cáo kết quả bảo trì, bảo dưỡng thiết bị
	Giảng viên
	5 năm
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng thiết bị
	BM/QT32/KCM/01

	2
	Biên bản kiểm tra tình trạng thiết bị
	BM/QT32/KCM/02

	3
	Báo cáo kết quả bảo trì, bảo dưỡng thiết bị
	BM/QT32/KCM/03
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BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ


       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
�


















QUY TRÌNH BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG THIẾT BỊ 	


	


Mã hóa�
:  QT32/KCM�
�
Ban hành lần�
:  �
�
Hiệu lực từ ngày�
:  …./…/ 20�
�



	



























































Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
�
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�
Họ và tên�
Bùi Quốc Huy�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
P. TRƯỞNG KHOA�
P.HT/ĐDLĐ�
HIỆU TRƯỞNG�
�



























  Quy trình Bảo trì, bảo dưỡng thiết bị                                                                        Trang 6/6                                                  


