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Quy trinh qudn Y va sir dung trang thiét bi thuc tdp QT.01/KHOA

e AR Ma s6: QT.01/KHOA
Cc:NB QEQEN%&“%[{EI?I‘UII;IIG Ngay ban hanh:
Vo /L s & 4 - g
THUC TAP 20/06/2017

LAn ban hanh: 01

1. Pon vi va ca nhan c6 lién quan phai nghién ciu va thiye hién dung cac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay cé hiéu luc thi hanh theo sw chi dao cua
Hiéu truong Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinbh.

3. MGi don Vi dwoc phat 01 bdn (c6 dong dau kiém soat). Cac don vi khi co
nhu cau bé sung thém tai lieu, dé nghi lién hé véi thu ky 1ISO dé ¢ ban d@éng dau
kiem soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang ngi b dé chia sé
théng tin khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn rai danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truong
X Pho Hiéu truong dao tao
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira déi S0 véi bén triwde do)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc sira doi
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Quy trinh qudn Y va sir dung trang thiét bi thuc tdp QT.01/KHOA

I. MUC PiCH

Viéc xay dung thuc hién va duy tri quy trinh nay nhim khai thac c6 hiéu qua,
tdng tudi tho sir dung va tranh 1ang phi, han ché nhiing sy ¢0, rii ro do may moc, thiét
bi gay ra lam anh huong dén cong tac giang day va nghién ctru khoa hoc.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho moi bo phan st dung may moc, trang thiét bi c6 anh huéng dén
hoat dong giang day va nghién ctru khoa hoc tai cac Khoa.

Trudng cac don vi chiu trach nhiém gidm sat viéc thyc hién quy trinh nay.
Nguoi dugce giao trach nhiém quan 1y, giao vién va sinh vién st dung cac phong
thyc tap phai tuan thu theo quy trinh nay.
I11. TAI LIEU VIEN DAN:

- Quyét dinh s6........ /JCDCNNBD ngay .... thang .... nam 20.... cia Hiéu trudng
Truong Cao Pang Cong Nghiép Nam Dinh vé vi¢c ban hanh Quy dinh ghi s6 nhat ky
quan ly tai san cta Truong Cao Bang Cong Nghiép Nam Dinh.

- NOi qui thuc tdp xudng truong —Van ban nghi¢p vu quan ly khoa — bo mon —
giang vién thang .... nam 20.....

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT:
4.1.Giai thich thuat ngir:

- Quan 1y va str dung trang thiét bi thuc tap: La hoat dong tiép nhan, lap ké hoach,
st dung, stra chita — bao tri va kiém tra viéc st dung, bao quan, bao tri va sura chira cac
trang thiét bi thuc tap tai cac xuong thuc tap ¢ cac khoa chuyén mon.

4.2.Twr viét tit:

TBM Trudong bd mon

BM B0 moén
TT Thuec tap
GV Giang vién
SV Sinh vién

GVPTT | Giang vién quan ly phong thuc tap

TK Trudng khoa

NCC Nha cung cap

B Thiét bi

BCN Ban chu nhiém khoa
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Quy trinh qudn Y va sir dung trang thiét bi thuc tdp

QT.01/KHOA

V. NOI DUNG QUY TRINH

Chiju trach nhiém
. 3 yc thue hié Tai liéu lién n
T.lil,rc Phéi hop Céac buée thyce hién ai liéu lién qua
hi¢n
BCN ,
Nhan thiét bi x
TK TBM e t5p 5Kﬁ Mau MO1- QTO01/
0a
NCC
TK GVPTT v
‘ 5.2. Mau MOI- QTO01/
BCN TBM Giao TB vé phong thuc Kh au Q
tap oa
TBM NCC
GV <
\ 4 X . . .
SV GVPTT Sir dung trang thiét bj 53. Mau M 02; 03; 04,
05- QT01/ Khoa
GVPTT | NCC
NCC
BCN
TBM | GVPTT Kiém tra, danh 5.4. Miu M 02; 03; 04;
GVPTT | NCC gid thiet bl 05- QT01/ Khoa
NCC Khoéng dat
BCN
\ 4
GV GVPTT Stra chita, bao dudng, 55. Mau M 02; 03; 04;
GVPTT | NCC bao hanh 05- QT01/ Khoa
NCC
BCN
TK TBM Kiém ké 5.6. Mau MO01; 05; 06 -
QT01/ Khoa
GVPTT
TK GVPTT v 5.7. Mau MO1; 02; 03; 04;
BCN BN @ 05 06-QT01/  Khoa
TBM QTO01/ Khoa
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Quy trinh qudn I va sir dung trang thiét bi thuc tdp

QT.01/KHOA

* M6 ta quy trinh dang bang

R Nguwoi
STT Cong trinh thue hid Bid x
vige thuc Quy trinh thuc hién i€éu mau
hién
- TK tién hanh nh4n ban giao céac trang thiét bi va ky nhin bién ban
Nhan  thiét ban giao. - Mau M.01
51 ) . TK , . .
bi thue tap - Nhap cac TB vao s6 quan ly tai san ctia khoa dé quan 1y va kiém QT.01/Khoa.
ké hang nam.
. - Dya trén chuc nang cua céc phong thuc tap, TK/TBM sé bo tri
Giao TB veé AL s <o \ A A
i TK thiét bi vao phong chuyén mon. N
5.2 phong - thyo TBM | - GVPTT ghi b6 ac TB vao so thuc tap tai cac phe - Mau M.OI
: A - i n i n
tap ghi bo su gcarlc vao so thuc tap tai cac phong QT.01/Khoa.
GVPTT | - TK/TBM. GVPTT tiép nhan tai li€u , qui trinh van hanh va st
dung cua NCC.
- Can cr theo ké hoach thuc tap xudng di dugc Khoa/BM phan N
cong, gi4o vién giang day lién hé GVPTT nhan phong thyc tap va - Mau M.02
cac trang thiét bi trong phong. QT.01/Khoa.
L3 SV ~ 9 ~ x
St dung - GV phai huéng dan SV ndi qui va ky s6 an toan, huéng dan SV st | - Mau M.03
5.3 | trang thiét| GV | dyng trang TB an toan va dung k¥ thut. QT.01/Khoa.
bi. . o L . x
' GVPTT | - C4c SV, GV khi tiép nhan, hoan tra thiét bi phai kiém tra néu phat | - Mau M.04
NCC | hién may moc, thiét bi dang sir dung c6 lién quan dén cong viée, hoc QT.01/Khoa.
tap, nghién ctru bi hu héng, hoat dong kém hi¢u qua ...co thé yéu | - Mau M.05
ciu stra chira bang cach dién ghi cho GVPTT 1ap phiéu yéu ciu sira QT.01/Khoa.

chita trinh TK/TBM duyét. Bao quén tdt trang thiét bi.
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Quy trinh qudn I va sir dung trang thiét bi thuc tdp

QT.01/KHOA

- Trong qué trinh str dung, cin cir vao phiéu yéu cau stra chira, phan
anh cua GV va HSSV, GVPTT kiém tra tinh trang cac trang TB va

A 1A U A Méau M.02
lap ke hoach, bao tri, bao hanh, stra chira va tr113h phé duyét. QT.01/Khoa.
sV - Pinh ky hang thang, hang nam GVPTT kiém tra tinh trang cac x
Y < 1A L n X ) o ) R n < |- Mau M.03
Kiém  tra trang TB va lap phiéu yéu cau stra chira, bao tri. TK/BM lap du tru
GV . : A . . L , | QT.01/Khoa.
54 | danh  gia vat tu, ké hoach thyc hién va trinh phé duyét. Trong qua trinh khao
thiét bi GVPTT | sat can luu y cac ndi dung sau: - Mau M.04
NCC + Thoi gian da sur dung; QT.01/Khoa.
+ Thoit gian bao tri trudce do; - Miu M.05
+ Tinh trang hu hong hién tai (néu co); QT.01/Khoa
+ Céc chi tiét mat mat (néu co);
+Sb lugng, chung loai.
- Thyc hién bao tri, bdo hanh, stra chita khi dugc phé duyét va co
TK nghiém thu.
St hii o e Al s ..
EIa cNu*a, TBM | - Péi voi thiét bi dang trong giai doan bao hanh cua nha cung. TK
5.5 | bdo budng. R . \ e . Ao
s GVPTT | thong bdo cho phong chtic nang (QTVT), NCC va thyc hién bdo tri,
bao hanh N , - . A o
NCC bao hanh, stra chira khi dugc phé duyét.
- Nhén ban giao lai thiét bi sau khi hoan thanh bao tri, bao hanh.
- Cin ct theo ké hoach day thuc hanh/thi nghiém da dugc Khoa/BM | - Mau M.02 —
St dung sV phan cong, gido vién giang day lién h¢ GVPTT nhén phong thyc tap = QT.01/Khoa.
trang  thiét va cac trang thiét bi trong phong. Ghi s6 giao ca. - Miu M.O3 —
5.6 - GV x . . x '
bi. - GV hudng dan SV ndi qui va ky sO an toan, huéng dan SV st | QT.01/Khoa.
GVPTT | dung trang TB an toan va dung k§ thuat. - Mau M.04 —
- Céc SV, GV khi tiép nhan, hoan tra thiét bi phai kiém tra néu phat = QT.01/Khoa.
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Quy trinh qudn I va sir dung trang thiét bi thuc tdp OT.01/KHOA

hién may moc, thiét bi dang str dung c6 lién quan dén cong viéc, hoc | - Mau M.05 —
tap, nghién ctru bi hu hong, hoat dong kém hiéu qua ...co thé yéu QT.01/Khoa.
ciu stra chira bang cach dién ghi cho GVPTT 14p phiéu yéu ciu sira
chita trinh TK/TBM duyét. Bao quén tdt trang thiét bi.

GVPTT | - Cudi nam GVPTT phdi hop véi TK/TBM tién hanh kiém ké trang

thiét bi trong cac phong thyc tap Mau M.O1 -
57 | Kiém keé TK ' , o QT.01/Khoa
- Nhitng trang thiét bi da hét han str dung hodac khong con st dung

TBM | quge BM d& xuét TK duyét va trinh gidm hiéu duyét thanh 1y.
TK:TB - TK. TBM luu trit ho so cua cac thiét bi. 3.25. é\;[alé Mgl;
. . . 4. 5.
. H’\ M b 1 1 1
>8 | Hoso 06-QTO1/
GVPTT Khoa
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Quy trinh qudn Y va sir dung trang thiét bi thuc tdp QT.01/KHOA

VI.HO SO:

STT | Tén ho so DUP v el Noi luu Thoi gian lwu
nhan luu

1 | S6 danh muyc thiét b GVPTT/BM | Khoa/BM Khong thoi han

2 | Bién ban kiém ké Khoa/BM Khoa/BM 5 nam

3 S6 muon/tra thiét bi - s6 giao ca | GVPTT/BM | Khoa/BM 1 nim

4 S6 an toan GVPTT/BM | Khoa/BM 1 nim

5 Eﬁﬁi iyéu cau stra chira, béo tri GVPTT/BM | Khoa/BM 1 nam

6 S6 theo ddi vat tu giang day Khoa/BM Khoa/BM 1 nam

7 Bién ban ban giao vat tu dung Khoa/BM Khoa/BM 1 nam

cu

VIL. PHU LUC:

TT | Masod Tén biéu miu

1 M.01- QT.01/KHOA S6 danh muc thiét bi

2 M.02- QT.01/KHOA S6 muon/tra thiét bi - s6 giao ca

3 M.03- QT.01/KHOA S6 an toan

4 M.04- QT.01/KHOA Phiéu yéu cu sira chira, bao tri thiét tbi

5 M.05- QT.01/KHOA S6 theo doi vat tu giang day

6 M.06- QT.01/KHOA Bién ban ban giao vat tu dung cu
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