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1- Muc dich:

     Quy trinh nay quy dinh trinli tir, thu tuc phai tmic Men, tham quyen va trach
nhiem cua cac ben lien quan trong qua trinh siia chfta trang thiet bi tai ca quan Quy
Dich vu vien thong cong ich Viet Nam.

2- Pham vi ap dung:

     - Cac don vi, to chile va ca nhan thuoc Quy duoc giao quan ly va sir dung trang
thiet bi tai san thuoc quyen quan ly cua Quy.

      -Tai san, trang thiet bi van phong gom: Ban ghe ngoi lam viec, ban ghe tiep
khach, b6 ban ghe hop, tu dung tai lieu, gia dung cong van tai lieu, may quet, may fax,
may photocopy, may huy tai lieu; may chieu, man chieu; dien thoai; cac trang thiet bi
khac: may thu hinh, tu lanh, may dun mrac uong...

     -Cac trang thiet bi cong trinh thuoc he thong ky thuat ha tang: Thiet bi dien,
chi6u sang, thang may, may dieu hoa nhiet do, quat thong gio, cap thoat niroc, thiet bi
ve sinh, thong tin, thiet bi bao, chua chay, theo doi an ninli, trang am, cua, klioa ciia,

rem...

     -Cac trang thiet bi thuoc he thong tin hoc: He tliong may chu, cac may PC, may
in va cac thiet bi mang nlitr Switch, Hub, cap mang, Firewall, Modem cua cua Quy
Djch vu vien thong cong ich Viet Nam.

3- Tai lieu vien din:

     -Luat quan ly, su1 dung tai san cong ngay 21/6/2017;

     -Nghi dinh s6 151/2017/NB-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet mot so dieu cua Lugt quan ly, sii dung tai san cong;

     -Thong tu s6 144/2017/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinli thuc hien mot s6 noi
dung cua Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy dinh
chi tiet mot so dieu cua Luat quan ly, sir dung tai san cong;

     -Quyet djnh s6 670/QD - BTTTT ngay 10/5/2018 cua Bo truong Bo Thong tin
va TruySn thong ve viec ban hanh Quy dinh quan ly tai chinh va phan cap quan ly tai
san cong tai ca quan, don vi thuoc pham vi quan ly ciia Bo TTTT;

     -Quyet dinh so 205/QD-VTF ngay 24/4/2019 ciia Giam d6c ban hanh Quy che
quan ly, sir dung tai san cong tai Quy Djch vu vien thong cong ich Viet Nam;

     -Quydt dinh s6 293/QD-VTF ngay 04/9/2015 cua Giam d6c ban hanh Quy ch6
chi tieu npi bo cua Quy Dich vu vien thong cong ich Viet Nam va Quyet dinh so
411/QD-VTF ngay 31/7/2017 cua Giam d6c ve viec sua d6i, b6 sung mot s6 dieu cua
Quy6t dinh s6 293/QD-VTF ngay 04/9/2015 ciia Giam d6c ban hanh Quy chg chi tieu
noi bo cua Quy Dich vu vien thong cong ich Viet Nam;

     -Quy dinh chirc nang, nhiem vu cua cac don vi chuc nang true thuoc Quy.

4- Thuat ngir va tit viet tat:

     -Ban TCKT : Ban Tai chinh, Ke toan

     -Ban TCHC : Ban T6 chirc - Hanh chinh

     -Don vi chuyen mon: la don vi ben ngoai hoac dan vi thuoc Quy co chirc nang,
chuyen mon, am hieu ve linh vuc chuyen nganh trang thiet bi tai san de giam dinh,
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kiem tra tinh trang hong hoc hoac dan vi/bo phan chirc nang ciia don vi quan ly toa
nha tru so lam viec ciia Quy.

5 - Boi canh ciia Ban To chii-e - Hanh chinh

     La mot dan vi thupc Quy, Ban TCHC co chung b6i canh trong t6ng th b6i canh

cua Quy da dugc phan tich tai So tay chat lupng. Tuy nhien, Ban TCHC con co nhttng
net dac thu sau:

     Ban TCHC la noi thuc hien cong tac hanh chinh quan tri, hau can bao dam cac
dieu kien vat chat cho hoat dpng cua Quy.

     Ngoai ra, Ban TCHC la dau moi thuc hien cac thu tuc siia chtta tai san va trang
thiet bi van phong.

5.2. Boi canh ben trong

5.2.1.Ve co1 cSu, t6 chirc, bien chl

     -Thuan lpi: Ban TCHC gom 14 can bp, vien chuc. Trong do co 01 lanli dao va
02 chuyen vien thuc hien cong tac hanh chinh quan tri. Co cau bien che co ban bao
dam phu hap vai chuc nang, nhiem vu theo quy dinh va yeu cau nhiem vii trong tinh
hinh moi. Ban TCHC da tich cue thuc hien hien dai hoa cong tac van phong, day manh
ling dung cong nghe thong tin dap ung nhu cau dieu hanh va xii ly cong viec mot each
linh hoat - kjp thai - moi luc moi nai.

     -Kho khan: so lupng tai san da trang bj da dang, cong viec hanh chinh quan tri
nliieu npi dung kliac nhau do vay anh hirong den cong tac siia chtta tai san.

5.2.2.Ve chirc nang, nhiem vu

     Ban TCHC la dan vi thuoc Quy, co chuc nang tham muu, giup Giam doc Quy
thuc hien cong tac to chiic can bp; thi dua khen thuong; thuc hien cong tac hanh chinh,
quan tri, van thu, luu tru1 tong hop, theo doi, don doc cac dan vi tliupc Quy thuc hien
chuang trinh, ke hoach cong tac cua Quy; cai each hanh chinh (gom ca cai each hanh
chinh va trien khai chuan hoa chat lupiig hanh chinh), kiem soat thu tuc hanh chinh; to
chuc trien khai thuc hien giai quyet thil tuc hanh chinh thuoc tham quyen giai quyet
cua Quy, ti6p nhan, xu ly phan anh, kien nghi cua ca nhan, t6 chuc ve quy dinh hanh
chinh theo quy dinh cua phap luat va lam dau moi phoi hop vai cac co quan, don vi
lien quan phuc vu hoat dpng cua Quy.

5.2.3 Tri thi'rc cua Ban TCHC

     Dpi ngu can bp, vien chile co pham chat chinh tri vupng vang, co nang lire chuyen
mon dap ling dugc yeu cau chi dao tap trung, quyet liet va ngay cang cao cua lanh dao
Quy. Bp phan chuyen vien dugc tuyen chgn, dap ling ca ve trinh do va pham chat dao
dire. Do vay, chat lupng tham muu, tong hop, tham gia xay dung cac chuang trinh
cong tac Ion cua Quy lien quan den chirc nang nhiem vu cua Ban TCHC da dugc nang
len; bien tap, thu thap xu ly thong tin, dam bao kip thai, dung phap luat va dung tham
quyen. Bp phan phuc vu trung thuc, tan tuy, trach nhiem vai cong viec dupe giao.

     5.3 Nhu cau mong dpi ciia cac ben quan tarn

     Lanh dao Quy yeu cau va mong dgi Ban TCHC trong cong tac sua chtta tai san,
trang thiet bj van phong ngay cang dupe nang cao ve chat lugng, hieu qua; dap ung kjp
thai nhu cau cong viec ciia can bp, vien chiic.

     Thuc hien ling dung cong nghe thong tin dap irng nhu cau cua cac to chirc, ca
nhan trong viec cac nghiep vu cua Quy.
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     Cac dan vi thuoc Quy va cac dan vi lien quan thuge Bo TTTT mong ctoi Ban
TCHC trong qua trinh lam vice phoi hap kjp thai dam bao dung tien do.

     Nguai dan, doanh nghiep mong dgi Ban TCHC thue hien cong khai minh bach,

tiet kicm hieu qua.

6 - Noi dung quy trinh

6.1 - Luu do :

Trach nhiem Trinh tu- cong viec
Mlu hieu, tai

lieu lien quan

Cac Don vj co nhu cau

siia chtra

Ban TCIIC
Dan v| chuyen mon

BM-VP-04-01

Ban TCHC Lap bien ban, trinh phirang an

      sira chua. thav the

Ban TCHC
To chirc siia chira

BanTCIIC
Ban vi sir dung tai san,

trang thiet bj

Nghiem thu va ghi so theo doi BM-VP-04-02

Ban TCHC
Ban I'C-KT

Thanh toan

Ban TCHC
Ban TC-KT

Liru ho set

6.2 - Mo ta quy trinh:
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       6.2.1- Lap yeu cau siia chfta:

       -Dan vj va ca nhan c6 tai san, trang thiet bj can siia chfta lam Giay d6 nghj siia
chfta trang thiSt bi dugc quy djnh theo mSu (BM-VP-04 -01) giii Ban TCHC. Noi dung
Giay de nghi gom ten dan vj va nguai de nghi, ten trang thiet bi can sua chfta, dia
diem dat trang thiet bi va tinh trang hoat dong ciia trang thiel bi.

       -Khi co su co lien quan den cac thiet bi cong trinh thuoc he thong ky thuat ha
tang ciia Quy can khac phuc ngay, yeu cau siia chfta dugc thong bao bang dien thoai
cho Ban TCHC vai cac noi dung neu tren. Doi vai tru'ong hop nay, Phieu de nghi sua
chua trang thiet bi phai dito'C lap ngay sau khi su co dugc khac phuc.

       6.2.2- Tiep nhan yeu cau sua chfta va kiem tra:

       -Ban TCHC tiep nhan Giay de nghi sua chfta trang thiet bi va ket hap vai dan
vj chuyen mon (Ban quan ly toa nha, nha than...) kiem tra tinh trang ciia trang thiet bi
lchi phieu de nghj dugc dien day du noi dung.

       -Ket qua kigm tra tinh trang hir hong ciia trang thiet bi phai dugc ghi true ti6p
vao phieu de nghi sua chua trang thiet bi hoac lap thanh bien ban doi vai cac truang
hap sau:

       + Viec sua chfta doi hoi thay the linli kien, phu tung co gia tri tren 01 (mot)
trieu dong.

       + Phai thue don vi ngoai co1 quan Quy de siia chfta trang thiet bi.

       + Viec siia chfta trang thiet bi co do phuc tap cao va can nhieu thai gian.

       -Doi vai cac truang hap su co, Ban TCHC cu nguoi kiem tra va khac phuc su
co ngay sau khi tiep nhan yeu cau.

       -Doi vai cac tai san, trang thiet bi lien quan den toa nha (h thong chieu sang,
dien ; he thong dieu hoa ; he thong thang may,...1 cac dan vi gui Giay de nghi sua
chfta hoac thong bao den Ban TCHC de ban lien he vai dan vj drive nang ciia toa nha
phoi hop siia chfta, khac phuc.

       6.2.3- To chuc siia chfta :

       -Ban TCHC tien hanh sua chfta trang thiet bi ngay trong ngay tiep nhan Giay
de nghj sua chfta trang thiet bi hoac buoi sang ngay lam viec tiep theo (neu yeu cau
dugc tiep nhan sau 16 gio) doi vai cac trang thiet bi, tai san ciia Quy.

       -Doi vai cac cong viec sua chfta doi hoi phai thay the linh kien, phu tung do hu
hong co gia tri tren 05 (nara) trieu dong, Ban TCHC lap ta trinh Lanh dao Quy cho
phep thay the. Can cii vao phe duyet ciia Lanh dao Ban TCHC thuc hien mua sam cac
linh kien phu tung thay the. Doi vai cac linh kien, phu tung hiem va dac thu, thai gian
mua sam theo Hgp dong vai nha cung cap.

       -Doi voi cac cong viec sira chua doi hoi phai thue ngoai, viec lap hgp dong
thue ben ngoai sua chfta. Ban TCHC thong bao thai nan cho viec siia chfta hoan chinh
trang thiet bi cho dan vi, ca nhan yeu cau sita chua ngay sau khi da thoa thuan voi ben
nhan hop dong.

       6.2.4- Nghiem thu va s6 theo doi :
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       -Dai dien Ban TCHC, nguai sii dung trang thiet bi va nguai sua chfta trang
thiet bi tien hanh nghiem thu chat lugng va xac nhan hoan thanh sua chfra vao Giay dc
nghj sua chtta trang thiet bi.

        - Cac linh kien, phu tiing thay the (ncu co) phai duoc nghiem thu chat lugng
truac khi tien hanh thay the.

       -Doi vai thiet bj co yeu cau lap so theo doi sua chira, Ban TCHC kct hop voi
Ban Tai chinh - Kc loan ghi so theo doi ngay sau khi vice sua chfta dirac nghiem thu
hoan thanh.

       6.2.5 - Thanh toan :

       -Ban TCHC gui den Ban Tai chinh - Ke toan ho so thanh toan.

       -Ban Tai ehinh-Ke toan thanh toan chi phi sua chfta trang thiet bi khi nhan du
ho so thanh toan.

7 - Luii Ho so1

8. Danh gia mi ro

       Cac rui ro chinh co the xay ra va bien phap doi pho rui ro khi thuc hien quy

trinh nay:

9. f)anh gia ket qua thuc hien quy trinh (Tich hgp KPI)
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9.1 Cac chi tieu can danh gia

9.2.Thoi gian danh gia cac chi tieu tai Muc 9.1

     Thuc hien danh gia sau khi ket thuc nhiem vu hang nam.

9.3.Danh gia sir Ih6a man cua khach hang

     Tiep nhan y kien phan hoi tCr can bo, vien chixc, nguai lao dong dirge giao nhiem
vu hanh chinh quan tri cua don vi ve ket qua thuc hien cong tac sCra chira tai san, thiet
bi van phong tCr do danh gia su thoa man cua khach hang.

9.4.Phan tich ket qua danh gia

     Tren ca so ket qua thuc hien cac chi tieu can danh gia neu tai muc 9.1 va ket qua
danh gia su thoa man cua khach hang, Ban TCHC se phan tich cac noi dung sau day:

     -Cac ket qua dau ra cua qui trinh da hoach dinh co dat duoc khong?

     -Cac bien phap doi pho rui ro da mang lai hieu qua nhu mong doi chua?

     -De xuat nhu cau cai tien qui trinh va He thong quan ly chat lirong?

     -Muc tieu chat luong lien quan co dat dirge khong?

10- Mlu bieu

       -Mau bao hong: BM-VP-04 -01

       -Mau bien ban nghiem thu: BM-VP-04-02
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QUY DICH VU VIEN THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
   CONG ICH VIET NAMDoc Lap - Ty Do - Hanh Phiic

                               Ha noi, ngay.thdng nam 202....

Mau:BM-TCHC-04-01

                   GlAY DE NGHI SLTA CHU A
           (Dung de de nghi sua chua thay the tfoi v&i trang thiet hi, tai sdn)

Tinh trang ciia trang, thiet bi:

Kinh de nghi

Kfnh giii: Ban To chile - Hanh chfnh

               Thuoc dan vi:

Be xuat khac (neu co): .

I.a nil dao tloii v| co tai sail

    (Ky va ghi ro ho ten)
  Nguoi de ngh|

(Ky va ghi ro ho ten)

Sau khi kiem tra, tham dinh, dang gia:

Be nghi Lanh dao Quy:.

Lanh dao don vi kiem tra

   (Ky va ghi ro ho ten)

Ha noi, ngayIhdngnam..

         Can bo kiem tra

        (Ky va ghi ro ho ten)



 Y K1EN CHI BAO CUA LANH BAO QUY
Ve viec xii' ly doi vffi tai san do don vi de nghi

Ha noi, ngaythdngnam 202..

         GIAM DOC
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    CONG ICH VIET NAMDoc Lap - Tur Do - Hanh Phuc

                            Ha noi, ngay.thdng.ndm 202....

Mau: BM-VP-04 -02

                          BIEN BAN
      NGHIEM THU - BAN GIAO TRANG THIET BI DA SU*A CHCA

         Trang thilt bi:

    Horn nay, tai Quy Dich vu vien thong cong fch Viet Nam thanli phan
nghiem thu gom:

chinh

    Can cu Giay de nghi ngay //202... va yeu cau cua Quy

DVVTCI.VN, Dan vi cung cap dich vii da sua chua, van hanli thu trang thiet\

Thai gian bao hanh@@/

Dai dien Ban TCHC Dai dien dffn vi cung cap dich vu Dai dien dffn vi sir dung
 (Ky, ghi ro ho tin)(Ky, ghi ro ho ten)(Ky, ghi ro ho ten)


