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Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ




QUY TRÌNH QUẢN LÝ SỬA CHỮA NHỎ
A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Xây dựng quy trình chung của Trường; 

- Thống nhất phương pháp theo dõi, quản lý, bảo dưỡng, sửa chữa nhỏ tài sản và 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 máy móc, thiết bị, vật kiến trúc. 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, sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị, tài sản thuộc các đơn vị trong Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa

Tài sản của Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ bao gồm: trụ sở làm việc và tài sản khác gắn liền với đất; quyền sử dụng đất đối với đất dùng để xây dựng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp của cơ quan, đơn vị; máy móc, phương tiện vận tải, trang thiết bị làm việc và các tài sản khác được mua sắm, hình thành từ ngân sách Nhà nước hoặc có nguồn gốc từ ngân sách Nhà nước; tài sản được đầu tư xây dựng, mua sắm từ nguồn vốn 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
	HSTT
	Hồ sơ thanh toán

	TCKT
	Tài chính kế toán 
	TC
	Thi công 

	HĐ
	Hợp đồng
	BB
	Biên bản

	TLHĐ
	Thanh lý hợp đồng
	HD
	Hướng dẫn

	BBNT
	Biên bản nghiệm thu
	     QTĐS
	   Quản trị đời sống


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 đề nghị
	Đơn vị sử dụng.
	Đề nghị chi tiết nội dung sửa chữa;

	2. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3. 
	Kiểm tra hiện trạng; Lập dự toán 
	Phòng QTĐS; 
Phòng TCKT;

Đơn vị thực hiện sửa chữa.
	BB kiểm tra hiện trạng; Dự toán; Lập đề nghị sửa chữa;

	4. 
	Kiểm soát
	Phòng TCKT;
	

	5. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	6. 
	Soạn thảo HĐ sửa chữa
	Phòng QTĐS
	Xây dựng HĐ theo quy định

	7. 
	Kiểm soát
	Phòng TCKT;
	

	8. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	9. 
	Thực hiện sửa chữa
	Đơn vị thực hiện sửa chữa: Phòng TCKT, Phòng QTĐS giám sát
	Thực hiện nội dung công việc;

	10. 
	BBNT; TLHĐ
	Phòng QTĐS;

Phòng TCKT;

Đơn vị sử dụng.
	BBNT, TLHĐ

	11. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	12. 
	Nhận hồ sơ thanh toán 
	Phòng TCKT
	Tiếp nối QT thanh toán 

	13. 
	Lưu hồ sơ 
	Phòng TCKT;
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. 
	Lập đề nghị
	Đơn vị sử dụng
	Chuẩn bị

	2. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3. 
	Kiểm tra hiện trạng; Lập dự toán vật tư, nhân công;
	Phòng QTĐS;
Phòng TCKT;

Đơn vị sử dụng.
	

	4. 
	Kiểm soát
	Phòng TCKT;
	

	5. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	6. 
	Soạn thảo HĐ sửa chữa
	Phòng QTĐS;
Phòng TCKT;

Đơn vị thực hiện 
	Thực hiện



	7. 
	Kiểm soát
	Phòng TCKT;
	

	8. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	9. 
	Thực hiện sửa chữa
	Đơn vị thực hiện sửa chữa (Phòng TCKT, Phòng QTĐS giám sát) 
	

	10. 
	BBNT; TLHĐ
	Phòng QTĐS;

Phòng TCKT;

Đơn vị sử dụng.
	Kết quả 

	11. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	12. 
	Nhận hồ sơ thanh toán 
	Phòng TCKT
	

	13. 
	Lưu hồ sơ 
	Phòng TCKT;
QTĐS.
	Lưu trữ


3. Lưu đồ
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4.  Đặc tả quy trình quản lý sửa chữa nhỏ 
	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 đề nghị
	Xác định yêu cầu sửa chữa

	Đơn vị sử dụng 
	
	Đề nghị chi tiết nội dung sửa chữa;
	Ngay sau khi phát hiện hư hỏng 
	BM/QT31/QTĐS/01 

	2. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng xét duyệt duyệt nội dung sửa chữa
	Hiệu trưởng
	
	
	 2-3 ngày  
	

	3. 
	Kiểm tra hiện trạng, Lập dự toán.
	Phòng QTĐS kết hợp đơn vị sử dụng kiểm tra xác định cụ thể nội dung cần sửa chữa; Lập dự toán vật tư, nhân công theo nội dung biên bản kiểm tra hiện trạng;
	Phòng QTĐS 
	Đơn vị sử dụng; Phòng TCKT Phòng QTĐS, Đơn vị thực hiện sửa chữa
	Biên bản kiểm tra hiện trạng Dự toán vật tư, nhân công; 
	1 ngày
	BM/QT31/QTĐS/02 
BM/QT31/QTĐS/03 


	4. 
	Kiểm soát
	Phòng TCKT kiểm tra dự toán vật tư, nhân công có phù hợp không 
	Phòng TCKT
	
	
	1/2 ngày
	

	5. 
	Xét duyệt 
	Hiệu trưởng kiểm duyệt nội dung bản dự trù vật tư, nhân công;
	Hiệu trưởng
	
	 
	 2-3 ngày 
	

	6. 
	Soạn thảo hợp đồng 
	Xây dựng hợp đồng theo quy định của Bộ TC
	Phòng QTĐS 
	Phòng TCKT, Đơn vị thực hiện sửa chữa;
	Hợp đồng giao khoán công việc; Hợp đồng mua bán vật tư;
	 1 ngày
	HD01/QT31/QTĐS 
HD02/QT31/QTĐS 


	7. 
	Kiểm soát 
	Phòng TCKT kiểm tra hợp đồng có đúng không 
	Phòng TCKT
	
	
	1/2 ngày
	

	8. 
	Xét duyệt
	Ký kết hợp đồng 
	Hiệu trưởng 
	Phòng QTĐS, Phòng TCKT, Đơn vị thực hiện sửa chữa;


	Thương thảo ký kết hợp đồng 
	 1-2 ngày ngày
	HD03/QT31/QTĐS 
HD04/QT31/QTĐS
HD05/QT31/QTĐS


	9. 
	Thực hiện sửa chữa 
	Thực hiện các nội dung công việc trong hợp đồng đã ký kết 
	Đơn vị thực hiện sửa chữa;

Phòng QTĐS;


	Phòng TCKT


	
	Tùy thuộc nội dung công việc 
	

	10. 
	BBNT; TLHĐ
	Nghiệm thu các nội dung công việc đã thực hiện; Soạn thảo TLHĐ sửa chữa
	Phòng QTĐS;

Phòng TCKT


	Phòng TCKT, Đơn vị sử dụng;

Đơn vị thực hiện sửa chữa.
	BB nghiệm thu vật tư, vật liệu; BB nghiệm thu đưa vào sử dụng; BB thanh lý HĐ
	1 ngày
	BM/QT31/QTĐS/04 
BM/QT31/QTĐS/05 


	11. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng xét duyệt
	Hiệu trưởng
	Phòng TCKT, phòng QTĐS
	
	1-2 ngày
	

	12. 
	Nhận hồ sơ TT
	Hoàn thiện hồ sơ thanh toán theo quy định 
	Phòng QTĐS
	Phòng TCKT
	Hoàn tất hồ sơ thanh toán
	1 ngày
	

	13. 
	Lưu hồ sơ 
	Toàn bộ hồ sơ được lưu tại Phòng TC – KT; Phòng QTĐS và 1 bộ hồ sơ gửi kho bạc.
	Phòng TCKT;
Phòng QTĐS
	
	
	
	


5. Hồ sơ lưu trữ

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

	1
	Đề nghị của đơn vị sử dụng
	Phòng

QTĐS
Phòng TCKT
	20 năm
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	BB kiểm tra hiện trạng
	
	20 năm
	

	3
	Dự toán chi phí sửa chữa
	
	20 năm
	

	4
	Hợp đồng giao khoán công việc, hợp đồng mua bán vật tư 
	
	20 năm
	

	5
	BB nghiệm thu đưa vào sử dụng
	
	20 năm
	

	6
	TLHĐ
	
	20 năm
	


6. Các biểu mẫu 

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Giấy đề nghị sửa chữa
	BM01/QT31/QTĐS

	2
	BB kiểm tra hiện trạng
	BM02/QT31/QTĐS 

	3
	Dự toán chi phí sửa chữa 
	BM03/QT31/QTĐS 

	4
	BB nghiệm thu đưa vào sử dụng 
	BM04/QT31/QTĐS 

	5
	BB nghiệm thu hàng hóa
	BM05/QT31/QTĐS


7. Hướng dẫn kèm theo:
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Ký hiệu trên hướng dẫn 

	1
	Hợp đồng giao khoán công việc 
	HD01/QT31/QTĐS

	2
	BB thanh lý Hợp đồng giao khoán công việc 
	HD02/QT31/QTĐS 

	3
	Hợp đồng mua bán vật tư 
	HD03/QT31/QTĐS 

	4
	BB thanh lý Hợp đồng mua bán vật tư
	HD04/QT31/QTĐS 

	5
	BB chọn mua 
	HD05/QT31/QTĐS


��
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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   QUY TRÌNH QUẢN LÝ SỬA CHỮA NHỎ	


	


Mã hóa�
:  QT31/QTĐS�
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Ban hành lần�
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Hiệu lực từ ngày�
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Chữ ký
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Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
�
�















�
�
Họ và tên�
Nguyễn Chí Kiên�
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Chức danh�
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