Quy trình quản lý phòng học, nhà xưởng
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QUY TRÌNH QUẢN LÝ PHÒNG HỌC, NHÀ XƯỞNG

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích

Quy trình này quy định trình tự quản lý phòng học, nhà xưởng nhằm khai thác tối đa công năng của phòng học, nhà xưởng một cách hợp lý, hiệu quả phục vụ tốt cho công tác giảng dạy, học tập.

2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này được áp dụng cho các phòng học, nhà xưởng phục vụ công tác đào tạo trong trường.
3. Các văn bản pháp lý liên quan

- Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ LĐTBXH.

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công số 15/2017/QH14 ngày 21/6/2017 của Quốc hội;

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 1 số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công;

- Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 của Bộ tài chính về việc hướng dẫn 1 số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 1 số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công.

II. KHÁI NIỆM VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Khái niệm (Không có khái niệm)
2. Từ viết tắt
CB,GV: 
Cán bộ, Giáo viên
PHNX:
Phòng học, nhà xưởng
III. LƯU ĐỒ
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LƯU CHUẨN BỊ KẾT QUẢ THỰC HIỆN

1. Phân công, Bàn giao nhà 

xưởng, phòng học

4. Báo cáo tình hình sử dụng 3 Tiếp nhận, sử dụng

7. Lưu

2. Tiếp nhận, quản lý

5. Kiẻm tra, báo cáo

6 Tổng hợp


IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH QUẢN LÝ NHÀ XƯỞNG
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp 
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1. 
	Phân công
	Tổng hợp Danh sách phân công, GV quản lý các phòng tại xưởng
	Khoa chuyên môn
	
	Bảng tổng hợp Danh sách phân công; 
	Không quá 02 ngày Sau khi nhận được Danh sách dự kiến phân công của các  đơn vị
	

	2. 
	Tiếp nhận, quản lý, phòng học, xưởng
	Thực hiện tiếp nhận, 
-Cập nhật danh mục được trang bị trong PHNX

- Đề xuất bảo dưỡng định kỳ hoặc sửa chữa đột xuất TS

- Tiếp nhận các TS được bổ sung cho PHNX
	GV quản lý các phòng tại xưởng
	Khoa chuyên môn
	PHNX được đưa vào khai thác, sử dụng
	Ngay sau bàn giao
	

	3. 
	Tiếp nhận, sử dụng phòng học  xưởng
	Thực hiện tiếp nhận sử dụng phòng học và xưởng
- Khai thác, sử dụng PHNX theo kế hoạch đào tạo của nhà trường

- Đề xuất bảo dưỡng định kỳ hoặc sửa chữa đột xuất TS
	GV giảng dạy các phòng tại xưởng
	Khoa chuyên môn
	PHNX được đưa vào khai thác, sử dụng
	Ngay sau bàn giao
	

	4. 
	Báo cáo tình hình sử dụng 
	Định kỳ báo cáo tình hình quản lý và sử dụng PHNX theo Kế hoạch từng năm học, từng kỳ học hoặc Báo cáo đột xuất khi xảy ra tình trạng hư hỏng, sự cố 
	GV quản lý các phòng tại xưởng
	Khoa chuyên môn
	Báo cáo tình hình quản lý và sử dụng PHNX của đơn vị
	Theo Kế hoạch đào tạo hoặc Báo cáo đột xuất
	

	5. 
	Kiểm tra, tổng hợp tình hình quản lý, sử dụng 
	Theo dõi, kiểm tra, tổng hợp tình hình quản lý sử dụng PHNX của các đơn vị, báo cáo Khoa
	GV quản lý các phòng tại xưởng
	Khoa chuyên môn
	Báo cáo kiểm tra, đánh giá tình hình quản lý và sử dụng PHNX 
	Theo từng năm học hoặc Báo cáo tại thời điểm xảy ra sự cố
	

	6. 
	Tổng hợp
	Xem xét Báo cáo kiểm tra, đánh giá tình hình quản lý và sử dụng PHNX
	Khoa chuyên môn
	
	Báo cáo đánh giá được xét duyệt
	Không quá 02 ngày sau khi trình Báo cáo
	

	7. 
	Lưu Hồ sơ
	Lưu hồ sơ quản lý, sử dụng PHNX
	GV quản lý các phòng tại xưởng
	Khoa chuyên môn
	Hồ sơ quản lý, sử dụng PHNX
	
	BM/QT52/QTĐS/01


V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Ký hiệu

	1
	Biên bản bàn giao phòng học, nhà xưởng 
	BM/QT52/QTĐS/01


��
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�
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Mã hóa�
:  QT52/QTĐS�
�
Ban hành lần�
:  �
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Hiệu lực từ ngày�
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�



	
















































































Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
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�



�
�
Họ và tên�
Nguyễn Chí Kiên�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
PTP TCHC&QT�
Phó Hiệu trưởng�
Hiệu trưởng�
�
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