BACH KHOA QUY TRINH MUQN THIET BI Ma s6: CSVC-QT -07
A THEO ISO 9001:2015 Lan ban hanh: 01
o Ngay ban hanh: 21/10/2024
Trang: 1/6

QUY TRINH MUQN THIET BI
TAI TRUONG PAI HQC BACH KHOA
- PAL HQC PA NANG
Ma so: CSVC-QT-07

SOAN THAO KIEM TRA PHE DUYET

Phan Thi Nhu Trang Huynh Tén Tién Pham Thanh Hung
Chuyén vién Phé truwéng phong Truwéng phong

A =

21/8/2024 20/9/2024 21/10/2024




BACH KHOA

QUY TRINH MUQN THIET BI

Mai sé: CSVC - QT - 07

D
A THEO ISO 9001:2015 Lén ban hanh: 01
o Ngay ban hanh: 21/10/2024
Trang: 2/6
TRANG SUA POI
Lan Tran Nega
. Nbi dung sira dbi = _ 845 | phe duyét
stra doi stra doi hiéu lyc

RN

86

¥

//




sicH KHo QUY TRINH MUQN THIET BI Ma s6: CSVC- QT -07
N THEO ISO 9001:2015 Lén ban hanh: 01
8 Ngay ban hanh: 21/10/2024
Trang: 3/6
TRANG MUC LUC
STT NOI DUNG TRANG

1 | Trang kiém soat ]
2 Trang stra doi 2
3 Trang muc luc 3
Trang ndi dung 4
1. Muc dich 4
2. Pham vi 4p dung 4
4 3. Van ban ap dung va tai liéu tham khao =
4. Tir viét tit va dinh nghia 4
5. N¢i dung 5
6. Ho so luu trit & Biéu mau ban hanh 6




i QUY TRINH MUQN THIET BI M sé: CSVC- QT - 07
A THEO ISO 9001:2015 Lén ban hanh: 01
o Ngay ban hanh: 21/10/2024
Trang: 4/6
TRANG NQI DUNG
1. MUC PiCH

- Huéng dan muon thiét bi gitip dm bao thiét bi dugc st dung hi¢u qua, quan Iy rd rang
va tranh tinh trang that lac hodic hu hong tai san.
- X4c dinh trach nhiém cua mdi td chirc, ca nhén trong viéc tiép nhan, xir Iy va thuc
hién.
2. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG
- Ap dung tai cac t& chirc/ c4 nhan c6 thé didu chinh tiry theo yéu cau cta timg don vi,
- C4c don vi trong Trudng, 1anh dao va chuyén vién Phong Co s¢ Vit chét, Trudng Dai
hoc Béch khoa - Pai hoc Ba Néang
- Ap dung vao viéc tiép nhan, ding ky muon thiét bi cua Truong Pai hoc Bach khoa -
DHDN tai Phong Co s& Vit chét
3. VAN BAN AP DUNG VA TAI LIEU THAM KHAO
- Luét quan ly, st dung tai sin cong ngay 21 thang 6 nam 2017;
- Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta chinh phi quy dinh chi tiét mot
s6 diéu cua Luét quan ly, sir dung tai san cong:
- Quyét dinh 115/2008/QD-TTg ngay 27 théng 8 nam 2008 v& viéc ban hanh quy dinh
v& cong khai quan ly, sir dung tai san nha nudc tai co quan nha nudc, don vi su nghi€p cong
lapva tb chire dugc giao quan ly, sir dung tai san nha nudc;
- Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ciia Thu tuéng Chinh phi: Quy dinh tiéu chuin, dinh
mirc st dung may moc, thiét bi;
- Quyét dinh 1425/QD-DHDN ngay 26 thang 4 nim 2018 cta Giam dbc Pai hoc Da
Ning v& viéc ban hanh Quy dinh quan Iy, sir dung tai san cong tai Dai hoc Da Nang;

- Quyét dinh 1092/QD-PHBK ngay 25 thang 3 ndm 2024 cua Hiéu trudong Truong Dai
hoc Bach khoa vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung tai sin cong tai Truong Dai hoc
Bach khoa - Pai hoc Pa Néng.

- Céc vin ban phéap quy co lién quan.

4. GIAI THICH TU NGU VA CHU VIET TAT

4.1. Giai thich tir ngit

- Thiét bi: La cac dung cu, méay moc, cong cu hodc phuong tién k¥ thuét duge dung dé
phuc vu 1am viéc, hoc tép, thi nghiém, thuc hanh va nghién ctru nhur may tinh, may chiéu,
thiét bi thi nghiém....

- Bén muon: La ca nhan hodc td chirc c6 nhu cau muon thiét bi tir don vi quan Iy. Bén
mugn co trach nhiém str dung thiét bi ding muc dich va tra lai theo thoi han cam két.
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- Bén cho muon: La don vi hodc c4 nhin c6 quyén s& hiru, quan ly thiét bi va cho bén
mugn st dung tam thoi. Bén cho muon chiu trach nhiém theo ddi viéc muon va quén ly thiét
bi sau khi duoc tra lai.

- Bién ban muon thiét bi: La tai lidu ghi nhan viéc ban giao thiét bi tir bén cho muon
sang bén mugn, bao gém thong tin vé thiét bi, tinh trang thiét bi, thoi han muon va trach
nhiém cia cédc bén.

- Danh muc thiét bi: La danh sach cu thé cac thiét bi dwge bén muon yéu ciu mugn,
bao gé)m tén thiét bi, sb lvgng, ma s6, va tinh trang hién tai cua thiét bi trudce khi ban giao.

- Thoi han muon: La khoang thoi gian ma bén muon duge phép st dung thiét bi. Thoi
han nay thuong dugc ghi rd trong bi€n ban muon thiét bi va c6 thé gia han néu dugc bén cho
muon ddng .

- Trach nhiém cua bén muon/cho mugn: cam két ctia bén muon trong viéc bao quan, sir
dung thiét bi ding muc dich, khong gy hu hong va tra lai thiét bi dung thoi han; nhiém vu
ctia bén quan 1y thiét bi, dim bao thiét bi hoat dong tdt truée khi cho mugn, ghi nhan théng
tin va kiém tra thiét bi sau khi nhén lai.

- Hoan tra thiét bi: La viéc bén muon tra lai thiét bi cho bén cho mugn sau khi két thic
thoi han muon, ddng thoi thuc hién kiém tra tinh trang thiét bi so v6i thoi diém nhén ban dau.

- Gia han thoi gian mugn: La quy dinh cho phép bén mugn kéo dai thoi gian sir dung
thiét bi, v6i diéu kién duge bén cho muon ddng ¥ va ghi nhan béng vin ban.

- Tinh trang thiét bi: M6 ta cu thd trang thai cta thiét bi trudc va sau khi muon, bao gbdm
tinh trang v4n hanh, 18i ky thudt (néu ¢6), hogc déu hiéu hu hong.

4.2. Chit viét tat:

- Truong Pai hoc Béach khoa: PHBK - Pai hoc Pa Nang: PHDN

- Phong Co s& Vat chat: CSVC - Biéu mau: BM

- Quy trinh: QT
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5.NQI DUNG
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5.2. Dién giai:

Buée 1: Giri cong van ddng ky muon thiét bi

C4 nhan/ don vi muon thiét b dé thuc hién céc cong viée chung cia Nha trudng lam cong
van giri dén phong CSVC truée 07 ngay khi c6 nhu céu sir dung thiét bi dé lanh dao Phong
xem xét, sip xép, bb tri céc thiét bi sao cho phu hop, thuan loi nhdt dam bao giai quyét cac
cong viée cua can b, gidng vién va Nha truong.

Buée 2: Tiép nhdn vin ban

Vin thu cia phong CSVC tiép nhan cong vin theo ding quy trinh va chuyén cong vin
dén 1anh dao Phong trong ngay (cac cong vin khan phai bao ngay).

Buéc 3: Tham dinh

Cin cit két qua tham dinh:
- Pu didu kién, lanh dao duyét cdng vin va chi dao chuyén vién thuc hién.
- Khéng di didu kién, thong bao lai cho don vi thy hudng dugc biét.

Buoc 4: Ban giao thiét bi

- BO phan quén ly kiém tra thiét bi trudc khi ban giao (tinh trang hoat déng, phu kién
>

kém theo (néu co) )o

- Lap bién ban ban giao c6 chit ky clia ngudi muon va bo phén quan ly.

- Trong bién ban ghi 10 tinh trang thiét bi, phu kién di kém (néu c6) va cam két tra
dung thoi han.

Buée 5: Vao s6 phuc vu
- Cén bd thuc hién phéi hop véi cac don vi sir dung thiét bi
- Két thic don vi tré lai thiét bi cho phong CSVC
1. HO SO LUU TRU & BIEU MAU BAN HANH

Thé hién cac biéu miu sir dung khi thuc hi¢n qui trinh

STT Mai hiéu Tén biéu miu Noi lru Thoi gian
lru
01 | CSVC-BM-07.01 | Cong vin dang ky muon Phong CSVC, 5 ndm
thiét bi don vi thy huong
02 | CSVC-BM-07.02 | Bién ban mugn thiét bi Phong CSVC 5 ndm
02 | CSVC-BM-07.03 | Sé ké hoach muon thiét bi | Phong CSVC 5 nam

2. PHU LUC (Néu co)



