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QUY TRÌNH SỬA CHỮA TÀI SẢN, THIẾT BỊ 


	Mã hóa
	:  QT31/QT-ĐS

	Ban hành lần
	:  01

	Hiệu lực từ ngày
	:  …./…/2018


QUY TRÌNH QUẢN LÝ NHÀ HỌC LÝ THUYẾT
A. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích:

Quản lý và khai thác tối đa công năng của phòng học lý thuyết của Nhà trường một cách hợp lý, hiệu quả, tránh lãng phí và xảy ra những hư hỏng, mất mát đối với tài sản của nhà trường, phục vụ tốt cho công tác dạy và góp phần vào việc rèn luyện ý thức cho người học.

2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng cho tất cả các đơn vị trong Trường.

B. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa: 
Quản lý là chức năng và hoạt động của hệ thống có tổ chức, đảm bảo giữ gìn một cơ cấu ổn định, nhất định, duy trì sự hoạt động tối ưu và đảm bảo thực hiện những chương trình và mục tiêu của hệ thống đó.

Phòng học: Là 1 căn phòng được bố trí trong nhà trường chuyên sử dụng cho hoạt động giảng dạy và học tập của thầy (cô) giáo và các em học sinh, sinh viên, học viên.

Phòng học (lớp học) là một không gian tương đối tách biệt và yên tĩnh nơi mà việc học tập có thể diễn ra một cách không bị gián đoạn bởi những phiền nhiễu. Một lớp học có thể dao động từ một nhóm nhỏ năm hoặc sáu người học hoặc lớn hơn với hàng trăm sinh viên trong một phòng (Một lớp học lớn còn được gọi là một giảng đường).

2. Từ viết tắt:
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	QTĐS
	Quản trị đời sống

	PH
	Phòng học

	ĐV
	Đơn vị


C. NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động

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

	1. 
	Tổng hợp đề nghị 
	Phòng QTĐS;


	Giấy đề nghị

	2. 
	Phê duyệt  
	Hiệu trưởng
	

	3. 
	Bố trí phòng học 
	Phòng QTĐS
	

	4. 
	Phân công giảng viên giảng dạy theo kế hoạch
	Khoa 
	

	5. 
	Quản lý, theo dõi sử dụng 
	Giáo viên 
	

	6. 
	Tổng hợp báo cáo 
	Phòng QTĐS
	Báo cáo tình hình sử dụng phòng học, xưởng thực hành đáp ứng nhu cầu đào tạo 

	7. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng QTĐS
	


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

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

	1. 
	Tổng hợp đề nghị 
	Phòng QTĐS;


	Chuẩn bị

	2. 
	Phê duyệt 
	Hiệu trưởng
	

	3. 
	Bố trí phòng học   
	Phòng QTĐS;


	Thực hiện

	4. 
	Phân công giảng viên giảng dạy theo kế hoạch 
	Khoa
	

	5. 
	Quản lý theo dõi sử dụng
	Giáo viện
	

	6. 
	Tổng hợp báo cáo tình hình sử dụng 
	Phòng QTĐS
	Kết quả  

	7. 
	Lưu hồ sơ 
	Phòng QTĐS
	Lưu trữ


3. Lưu đồ
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5. Đặc tả quy trình Quản nhà học lý thuyết 
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/
Người thực hiện
	Bộ phận/
người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Tổng hợp đề nghị
	Căn cứ thời khóa biểu, các đơn vị đề xuất gửi về phòng QTĐS  theo mẫu
	Cá nhân/đơn vị
	
	Giấy đề nghị

	Khi có nhu cầu
	BM/QT38/QTĐS/01 


	2
	Phê duyệt 
	Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch phân bổ phòng học 
	Hiệu trưởng
	
	Sơ đồ phòng học
	1 ngày 
	

	3
	Bố trí phòng học 
	Gửi sơ đồ phòng học đến các đơn vị sử dụng
	Phòng QTĐS


	Các phòng/

khoa
	
	1 ngày 
	

	4
	Phân công giáo viên giảng dạy theo KH
	Khoa phân công giáo viên giảng dạy theo kế hoạch
	Khoa

	Phòng QTĐS
	Khai thác sử dụng hiệu quả
	Theo kế hoạch
	

	5
	Quản lý theo dõi sử dụng 
	Giáo viên quản lý, sử dụng phòng học đúng mục đích.

Phòng QTĐS đóng, mở cửa phòng học theo thời khóa biểu.
	Giáo viên
	Phòng QTĐS
	
	Theo kế hoạch 
	

	6
	Tổng hợp báo cáo tình hình sử dụng
	Tổng hợp việc sử dụng phòng học, phát hiện hư hỏng để có kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng (hoặc sửa chữa).
	Phòng QTĐS
	Các phòng/

khoa
	Báo cáo sử dụng phòng học 
	Kết thúc thời gian sử dụng
	BM/QT38/QTĐS/02 


	7
	Lưu hồ sơ
	Lưu hồ sơ theo quy định
	Phòng QTĐS
	Các phòng/

khoa
	Bộ hồ sơ
	Theo quy định
	


5. Hồ sơ lưu trữ

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

	1
	Giấy đề nghị
	Phòng

QTĐS


	5 năm
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Báo cáo
	
	5 năm
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo

	TT
	Tên biểu mẫu/hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Giấy đề nghị
	BM/QT38/QTĐS/01

	2
	Báo cáo
	BM/QT38/QTĐS/02


��
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
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